المملكة العربية السعودية ار قررت وزارة التعليم تدريس 
وزارة التعليح هذا الكتاب وطبعه على نفقتها 


المهارات الرقميه 


البرنامج المشترك لتعليم المهارات 
الرقمية للمرحلة الابتدائية العليا 


الفصل الدراسي الأول 


د.ووهمى 2 ريزو هو© 
طبعة ٠١7١-١414“‏ عت مانا دياع : 


وزارة التعليح 
لامع نالع 6ه ب أكأاص الا 


2021 - 3 


)وزارة التعليم ١ه‏ 


فهرسة مكتبة الملك فهد الوطنية أثناء النشر 

وزارة التعليم 

المهارات الرقمية -البرنامج المشترك لتعليم المهارات الرقمية 
للمرحلة الابتدائية العليا. / وزارة التعليم - الرياض» ١557‏ 

ص 11.57١4‏ سم 

ردمك : ه-55؟؟ -لرده- "5 لاو 

-١‏ التعليم ‏ مناهج السعودية ١‏ التعليم الابتدائي ‏ السعودية 
أ العنوان 


ديوى الاه5.094. ١‏ هلالا "هلاو / ١557‏ 


رقم الإيداع : 3/05 / ١54237‏ 
ديك ةك الاح رب 5 91/2 


حقوق الطبع والنشر محفوظة لوزارة التعليم 
١1١0© . 03‏ . الا لالالالا 


مواد إثرائية وداعمة على "منصة عين" 


0.6 


0/1 .لاماع28.14 


© .وه© 
©6..* ...هه 
©ه». ...هه 
وزارة التعليح 


حأ مع نالع عه بامأكاط الا 


2021 - 3 


الناشر: شركة تطوير للخدمات التعليمية 


تم النشر بموجب اتفاقية خاصة بين شركة 58 عأع0ا /إ81031 وشركة تطوير للخدمات التعليمية 
(عقد رقم 2021/0010) للاستخدام في المملكة العربية السعودية 


حقوق النشر © 2021 5/6 عأعها 1مأ8 


جميع الحقوق محفوظة. لا يجوز نسخ أي جزء من هذا المنشور أو تخزينه في أنظمة استرجاع البيانات أو نقله 
بأي شكل أو بأي وسيلة إلكترونية أو ميكانيكية أو بالنسخ الضونئي أو التسجيل أو غير ذلك دون إذن كتابي من 
الناشرين. 

يُرجى ملاحظة ما يلي: يحتوي هذا الكتاب على روابط إلى مواقع ويب لا تُدار من قبل شركة عأهه ا (81030. ورغم 
أنَّ شركة عأعه ا 3م81 تبذل قصارى جهدها لضمان دقة هذه الروابط وحداثتها وملاءمتهاء إلا أنها لا تتحمل 
المسؤولية عن محتوى أي مواقع ويب خارجية. 

إشعار بالعلامات التجارية: أسماء المنتجات أو الشركات المذكورة هنا قد تكون علامات تجارية أو علامات تجارية 
مُسجّلة ونُستخدم فقط بغرض التعريف والتوضيح وليس هناك أي نية لانتهاك الحقوق. تنفي شركة أ08 ا /ا810231 
وجود أي ارتباط أو رعاية أو تأييد من جانب مالي العلامات التجارية المعنيين. تُعد 6205014 ١/11‏ و 010/5 00 ألالا و 
عناأا دناه 0 ألا وا 001100 وووعءء46 واععناع وخمأ0طعع نلاهط وعغؤ للاعم0 وعم كاد وعناأناع00 وعمأ8 
وععلع وعع:هامهاع أعمءع ما و ومروع1 وع000 5ألبغ5 اوداذأ/ا وع01/1316600 و 365 عع018 علامات 
تجارية أو علامات تجارية مُسجّلة لشركة م01/260م06»© 06وم نز 11/ا. وتعد ءعاعهه6 و |أهمم6 و عممرمعطع 
و5ع00 عاع6008 وعنا0:1 عاع6008 و 5م1/13 عاعهه6 و 10أه800/0 و عطناآباه/ علامات تجارية أو علامات 
تجارية مُسجَّلة لشركة عما عاع6008. وتُعد عاممم و1630 وعمصططأ ووعع253 و ئزعط مايالا وع]هملاع»ا و 
هلاه 61 و 535261 علامات تجارية مُسجّلة لشركة عم| عامم8. وتُعد عع 016ع:15 | علامة تجارية مُسجّلة لشركة 
مه036 نامع #أمعماناءه0. وثعد »امووطعء2 و عععمع1/1655 و 105138310 و ممكد3ط/لا علامات 
تجارية تمتلكها شركة »ووعء3ع والشركات التابعة لها. وتُعد ,عغ]إ/ها7 علامة تجارية لشركة عما ٠)عغ]آندا1.‏ 
يعد اسم (ع5002 وشعار (اع563 و 636 (اعغ503 علامات تجارية لفريق طلغ غ5026. 
تعد "موطإ لام" وشعارات مولام علامات تجارية أو علامات تجارية مسجلة لشركة 
800 صنامع عمق ه50 ممطغلاط. 

غ01 :ءام وشعار ]01 :0110 هما علامتان تجاريتان لمؤسسة 01 :1/160 التعليمية. 056112 061 هي 
علامة تجارية مسجلة ل 5اى| +ع001لا3)ع. تُعد لاعلا و 5ع 80608 لاع/ا علامتين تجاريتين أو علامتي خدمة 
لشركة .عما ,أومزع مه6ق/امصصاء 


ولا ترعى الشركات أو المنظمات المذكورة أعلاه هذا الكتاب أو تصرح به أو تصادق عليه. 


حاول الناشر جاهدا تتبع ملاك الحقوق الفكرية كافة» واذاكان قد سقط اسم أي منهم سهوًا فسيكون من دواعي 
سرور الناشر اتخاذ التدابير اللازمة في أقرب فرصة. 


عأومالاءرهقاأط يكم 


كتاب المهارات الرقمية هو كتاب موحد معد للبرنامج المشترك لتعليم المهارات 
الرقمية للمرحلة الابتدائية العليا 2 العام الدراسي4147١هء‏ ويتوافق الكتاب مع 
المعاييروالأطر الدولية والسياق المحلي. سيزود الطلاب بالمعرفة والمهارات الرقمية 
اللازمة 4 القرن الحادي والعشرين. يتضمن الكتاب أنشطة نظرية وعملية مختلفة 
تقدم بأساليب مبتكرة لإثراء التجربة التعليمية وموضوعات متنوعة وحديثة 
مثل: مهارات التواصل والعمل الجماعي. حل المشكلات واتخاذ القران المواطنة 2 800.0.0:0028* 
الرقمية والمسؤولية الشخصية والاجتماعية؛ أمن المعلومات؛ التفكير الحاسوبي؛ ْ ا التح ل 


البرمجة والتحكم بالرويوتات. هنأ معنالع )ه وكاو ليا 
3 - 2021 
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كاك افك 0 لاك أ سالا 


©8 ...»© 
© وى*. ٠.وهه»©‏ 
اللي ا ا ل 
وزارة التعليح 
نان 


الفهرس 


الوحدة الأولى: تعلم الأساسيات « امتداد الملف 24 
الدرس الأول: الحاسب 10 « فتح ملف 25 
« ما الحاسب؟ 18 ٠‏ حذف الملف 25 
٠‏ مكونات الحاسب 11 ه حجم الملف 26 
« لنتعرف على الأجهزة الملحقة بالحاسب 11 « وضع ملحاكك ن لكات 26 
« استخدام الأجهزة الملحقة 12 #انيم الاة 2 
« ما مكونات صندوق الحاسب؟ 13 « المجلدات والمجلدات الفرعية 27 
٠.‏ أجهزة التخزين 14 ٠‏ نقل أونسخ المجلد 28 
« الطباعة 16 « استخدام البرامج 29 
« لنطبق معًا 18 « الحاسبة 29 
© العثور على مساعدة 320 
الدرس الثانى: سطح المكتب 22 
ه لنطبق معًا 31 
ه سطح المكتب 22 
ه الملفات 22 الدرس الثالث: الملفات والمجلدات 35 
« انشاء الملفات 23 « الملفات والمجلدات المضغوطة 37 
د ل ااه 66 ٠.‏ 
ه نقل الملغات 24 طرية عرض داتهة الملقات 9221 
« اسم الملف 24 « سلة المحذوفات وزار#42لتع ليم 
ده لعنالط عه بومأكاصأا/ةا 
3 - 2021 
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« لنطبق معًا 03 « التراجع عن إجراء 68 


الدرس الرابع: لوحة التحكم 51 » التكبير والتصغير ص 
« التاريخ والوقت 51 ٠‏ حفظ عملك 68 
« إعدادات الشاشة 52 © لتطبق معا ََ 
٠‏ التخصيص 03 الدرس الثابي: تنسيق الفقرة 72 
« أصوات النظام 53 « محاذاة النص 722 
ه حماية الحاسب 54 « المسافة البادئة للفقرة 73 
ه لنطبق معًا 5 « الحدود والتظليل 74 
برامج أخرى 60 « لنطبق معًا 2 
في الشتام 51 الدرس الثالث: التنسيق المتقدم للصور 50 
عمل جمدم 3 ٠‏ تنسيق صورة 51 
المصطلحات 61 « لنطبق معًا 83 


الدرس الرابع: التدقيق الإملائي والتدقيق النحوي ١‏ 86 


الوحدة الثانية: العمل على النص 


« قاموس المرادفات (05ا/لا52عط1) 57 

الدرس الأول: تنسيق النص 604 « الطباعة 58 

« حان وقت التنسيق 64 « لنطبق معًا 59 

© إنشاء العنوان 65 برامج أخرى 94 

« التعداد النقطي والترقيم 66 في الختام 95 

95 إدراج الرموز 67 عمل جماعي‎ ٠ 
امود ده المصطلحات ا ل‎ ١ اتلد يحمساتة‎ 
.هه‎ 6 

وزارة التعليم 


م لعنالع 6ه بمأكا دالا 


2021 - 3 


الوحدة الثالثة: العمل مع البرمجة « تحرير البرنامج 111 


الدرس الأول: أساسيات سكراتش (طع50128) 2 98 « لج يع الجرةة 5 
الشوارتفية 548 « دوران الكائن 1013 
ه سكراتش (اءغ562) 100 «الموارات الصونية مك 
ه العمل عبر الاصدار المتوقر على الانترقت 101 » اتطبقاية شد 
٠‏ شريط الأدوات 102 مهد 0 
ه منطقة البرمجة 102 
٠‏ الكائن 02 اختبر نفسك 
الاق 1 « السؤال الثالث 120 
ل عا عه -«السؤال الرابخ 120 
5200 1 ه السؤال الخامس 121 
506 07 1 « السؤال السادس 121 
الدرس الثاني: استخدام اللبنات البرمجية 108 
« السؤال الساد 122 
« لوحة اللبنات 108 0 
« السؤال الثامن 122 
« إنشاء برنامجك الأول 109 
© ووه© 
©6808 *. .*ث.و.وةه 
©ه6ه ..ء.ه 
وزارة التعليحم 
حه ا معنالع عه بومأكاصأالطا 
3 - 2021 
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الوحدة الأولى: تعلم الأساسيات 


أهلا بكم 


أساسيات الحاسب كسطح 5 22/, 
المكتب» والملفات» والمجلدات» للدم اللد 
أهداف التعلم 


ستتعلم فى هذه الوحدة: 
> الأجهزة الرئيسة والملحقة بالحا 
حت لرئد ِ حتت ىع 

واستخداماتهاء سلس 

> ما الملفات والمجلدات وكيفية استخدامها. 

> لماذا ومق نستخدم الاختصارات للملفات 
والمجلدات؟ 

> فوائد استخدام الملفات والمجلدات 
المضغوطة. 

> كيفية استعادة أو حذف الملفات 
والمجلدات بشكل دائم. 

> طرق تعديل الإعدادات الأساسية فى 

الحاسب. 


والإعدادات» وحماية الحاسب 


١‏ من البرامج الضارة؟ 


هيا بنا نبداً. 


111111101101100 | 


كم 


11110111111117 


رابط الدرس الرقمي 


3 لع .داع .للا لاثالانا 


ما الحاسب؟ 
الحاسب هو أحد أنواع الأجهزة الإلكترونية» يمكنه اتباع تعليمات محددة واتخاذ القرارات والقيام بالكثير من 


الأمور المفيدة. 
يمكنك استخدام الحاسب لكتابة النصوص ورسم وتنسيق الصور» وكذلك لإرسال رسائل البريد الإلكترونٍ 
والكثير من المهام الأخرى. 


الحاسب المكتبي 


هناك العديد من أنواع الحاسبات التي تتفاوت في حجمها وقدراتها. يعد الحاسب المكتبي أكثر هذه الأنواع 
شيوعاء ولربما لديك أحدها على مكتبك الآنء إضافة إلى بعض الأجهزة الملحقة بهذا الحاسب. 


يتكون الحاسب المكتبي من مجموعة من 
الأجهزة المتصل بعضها ببعضء التي تتيح 
استخدامه لأداء المهام المختلفة. 


حه ا معنالع عه بومأكاصأالةا 


2021 - 3 
10 


(لجهطلء)1) 


يرا الرقمية سماعات الأذن الماسح الضوق بره روا , 
التاناءف اهغأأعأاط) (5كع0ه املع !) (عمطقع56) اسه 
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استخدام الأجهزة الملحقة 


التقاط الصور أو 


الام 


التواصل المرقي 
عبر الإنترنت 


الاستماع إلى الملفات 
الصوتية 


وزارة 


ده معنالط عه بومأكاصأالطا 


2021 - 3 


وحدة المعالجة 
المركزية (نام©) 


ما مكونات صندوق الحاسب؟ 


ذاكرة الوصول 
العشواني (/ال4ظ8) 


)١‏ (لإاممبك معبصدوص) 


ع 5 5 ١‏ جة إل .وه© 

حرا كرض اليا و رصي 0 
(عااءوما ماثلاط) محرك القرص الصلب عزريت القت رت 
(عااوط »62151 30ا) ده معنالع عه بومغكتص الا 


2021 - 3 
13 


أ : 8١‏ ا ٠.‏ زدن 
يخزن الحاسب البيانات في قرص ثابت داخلي يسمى عادة محرك الأقراص 89 
يمكنك استخدام جهاز تخزين بيانات خارجي إذاكان لديك الكثير من الملفات والبيانات. 


من أجهزة تخزين البيانات: محرك 
القرص الصلب» والقرص المضغوط 
وقرص الفيديو الرقمي» ووحدة 
الذاكرة الغلاشية» وبطاقة الذاكرة. 


محرك الأقراص الصلبة 

محرك الأقراص الصلبة الخارجي هو 
أكثر أجهزة تخزين البيانات شيوعًاء 
ويتميز بسعته التخزينية العالية» حيث 
يمكنه تخزين ألف فيلم أو مليون ملف 
صوق. 


الأقراص المضغوطة (60) والأقراص الرقمية (01/0) 
يمكنك تخزين ما تريد على قرص مضغوط باستثناء الأفلام لأنه لا يحتوي على 
مساحة كافية. 

أما أقراص الفيديو الرقمية فتشبه الأقراص المضغوطة من ناحية الشكل» ولكنها 
تتميز بمساحتها التخزينية الكبيرة» فيمكن مثلا تخزين 5 أفلام على قرص واحد 
منها. يمكن استخدام هذه الأقراص لتخزين البرامج الكبيرة الحجم. 

من المهم الحفاظ على هذه الأقراص من الخدشء حيث يؤدي ذلك إلى ضياع 
البيانات. 


كانت الأقراص المرنة هي وسيلة التخزين الرئيسية في الحاسبات حتى تسعينات القرن الماضي. عات كح 
أصبحت هذه الأقراص غير مجدية في وقتنا الحاضر لسعتها التخزينية الضئيلة. 3 - 2021 
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يمكنك أيضاً استخدام أجهزة التخزين التالية لنقل البيانات من حاسب إلى آخر أو من 
الحاسب إلى الهاتف الذى. 


وحدة الذاكرة الفلاشية 

يمكن تخزين ولقل البيانات وسهولة 

تتميز بسعرها المنخفض وصغر حجمها - ٍ 
حيث يمكن حملها في سلسلة المفاتيح مثلاء 
كنا تتوفر سعات محتاقة حمسي الحاجة, 


يمكن أن تتمتع 
وحدة الذاكرة 
استخدام يصل 
إلى 10 سنوات. 


بطاقة الذاكرة 
بطاقات الذاكرة رقيقة جدا وصغيرة. يمكنك 
استخدامها فى الهواتف الذكية والكاميرات الرقمية 
ومشغلات إم بي 3 وأجهزة الألعاب. يمكنك أيضاً 
استخدام بطاقة الذاكرة لنقل البيانات من هذه 
الأجهزة إلى الحاسب الشخصى أو المحمول. 


ا : 56 5 وزارة التعليح 
اطلب من معلمك أن يريك الطريقة الصحيحة هأ ]معسلع عه ومأكاص نالا 
لعوضيل وإزالة يظاقة الذاكرة من اسيك 45 - 2021 
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الطباعة 

هل تعلم أن كل ما تراه على شاشتك يمكن طباعته على الورق؟ يمكنك طباعة النصوص والأرقام والصور والرسومات 
بامتخدام جها رز إلكتروق ملتدق بالجانب نسي الطائعة. دكون توضيل الطايغة بالحاسب من خلال سسلاك يو اس فى 
أومن خلال الاتصال بالشبكة اللاسلكية. 


لطباعة أي مستند تأكد من: 
#آن الحاسب عضيل بالطابعة: 


يكبل الطياعة عن 
أحجام مختلفة من ورق 
الطباعة. 


. يوقهة* 

كلاه اريم الطباعة عل ل 
بدلا من الورق العادي. دمأ معسلع عه وماك أطتيا 
3 - 2021 


الطابعات 
هناك نوعان رئيسيان من الطابعات. 


الطابعة النافثة للحبر (+عل1م1) 

الطابعة النافثة للحبر هي أكثر أنواع الطابعات استخدامًا حول العالم» 
وتستخدم هذه الطابعة أريعة ألوان من الحبر وهي السماوي والأصفر 
والأسود والأرجواني. تقوم الطابعة بنفث الحبر على الورق مع مزج 
الألوان حسب الحاجة. تتميز الطابعات النافثة للحبر برخص ثمنهاء كما 
يمكن استخدامها لطباعة صورٍ ذات جودة عالية» وذلك بالاستعانة 


بأنواع خاصة من ورق الطباعة. 
يمكنك طباعة مئات 

الصفحات بسرعة كبيرة 
طابعة الليزر (:12356) باستخدام طايعة الخرري 
تستخدم طابعات الليزر نوعًا خاصًا ير تتا 
من أشعة الليزر للطباعة على الورق» 
وتتميز بسرعتها والجودة العالية ١‏ 
للطباعة. اقتصرت الطباعة بالليزر 15 ير 
في الماضي على الأبيض والأسود» 
أما الآآن فقد أصبحت بعضها توفر 
إمكانية الطباعة بالألوان. 


إن إعادة ملء علب ال حبر الفارغة 
هو حماية للبيئة وتوفير للمال. 


الماسح الضوى (؛56306) 
الماسحات الضوئية هي أجهزة خاصة يمكنها مسح صورة أو 
وثيقة ثم استيرادها إلى جهاز الحاسوب الخاص بك. 


© وموه© 
© * ...هوه 
لل 32 .هه 

وزارة التعليح 

ده معنالع عه بومأكاصأالةا 

2021 - 3 
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كتابة أرقام وحروف 


2021 - 3 
19 


ده لعنالع 6ه بومأكاوأالطا 


ضع دائرة حول المكونات المو. 


جودة 


في صندوق 


1 
1 


تدربس 3 


أجهزة تخزين البيانات 


-0 


©8 .وه© 
٠» ..‏ ووه .ا م ©66ه ,|,.ه.»6ه 
وحدة الذاكرة الفلاشية 5 000 
وزارة التعليح 
ده لعنالع 6ه بمأكاوأالطا 
3 - 2021 


تدريب 4 
أجهزة تخزين البيانات 


ضع علامة !”ا أسفل أجهزة التخزين. 


0 
9 © 


اقتصرت طباعتها للمستندات على اللونين الأبيض والأسود في الماضي. 
تطبع العديد من النسخ في وقت واحد. 


أقدم نوع من الطابعات. 
تسشخدم أشعة الليزر للطباعة. 
تتميز بالسرعة والجودة العالية في الطباعة. 
52 أريعة أحبان كل منها بلون مختلف. 


رابط الدرس الرقمي 


/َ 


٠ 
| ىف‎ 
5 | 
ع لع . لاع .لال الانالانا‎ 


عند بدء تشغيل الحاسبء تظهر الشاشة الرئيسية لنظام التشغيل مايكروسوفت وبندوز (5/ل10001/الا 6205016 11/). 
تسمى النافذة الرئيسية سطح المكتب (م0©5140) وتتكون من شربط المهام» ومساحة العمل» وبعض الرموز وزر ابدأً. 


1 1م 
مه ) 
ا عت ا 


المهمة الرئيسية للحاسب هى إدارة البيانات 4 
والمعلومات. تسمى البيانات المخزنة والمعلومات 
الموجودة في الحاسب باسم الملفات (5!أ). هناك 
العديد من أنواع الملفات. يمكن أن يكون الملف عبارة 
عن نصء أو صورة» أو ملف صوت» أو عرض تقديمي» 


00 | ا 
كل نوع من أنواع الملفات لديه أيقونة محددة 266 


تساعدك فهم نوع الملف. 
على فهم نوع حه ا معنالع عه بومأكاصأالةا 


2021 - 3 
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إنشاء الملفات 

يتم استخدام البرامج المختلفة لإنشاء الملفات» وذلك حسب طبيعة الملف 
المطلوب. فمثلا يمكننا إنشاء مستند باستخدام برنامج مايكروسوفت ووردء كما 
يمكننا إنشاء صورة باستخدام برنامج الرسام (غم031). 

لنقم بانشاء ملف صورة باست ستخدام الرسام. 


البرامج الملحقة ل 5/خا100لالا 2 


لإنشاء ملف صورة باستخدام برنامج الرسام: 

> اضغط على زر ابد (552]8) © وقم بالتمرير إلى أسفل 
الشريط الجانبي واضغط على البرامج الملحقة لودندوز 
(50115وعععقم ك/لاه لم ألالا). © 

> اضغط على الرسام (23104). © 

> قم بإنشاء الرسم الذي يعجبك. © 


> اضغط على ملف (ع1أع)؛ © ثم اضغط على حفظ (5310) 
لحفظ عملك. © 


2 ؟عروامع أعمرعنما 

77 اعموه أيامما طغواةا 

30 غماءم 

39 معنزداط والع/! دبياه مالالا 
أداة القصاصة 


أ الاتصال يسطح المكتب البعيد 


> قم بتسمية الملف بالاسم الذي تريده © ثم اضغط حفظ 
(ع530). © 


80079 ا © + | بدون عنوان - الرسام 


اك نك ون 


31 
2 


كوو 1 أل الحالى »19 196 بكسل 
6 حفظ باسم 


ىٍِ +4 6 »> هذا الكمبيوتر الشخ... > الصور عاق 


تنظيم + مجلد جديد 


هذا الكمبيوتر الشخد * 


2 - 2 11 ١ | - 

لك [2ه] > هذا الكمبيوتر الشخصي > الصور اق 
3 كير 5 

الى الموسيقى الصور المحفوظة لفة كاميرا 


!ا سحلج المكتب باه 
فت هم © 
إل كائنات 0م 3 .6ه 
07 الشخصي 
حفظ كنوع: أ 


(ومم») 6زم الصور المحفوظة لفة كاميرا 


إلغاء الأمر 


مسجد . 00 . 
وزارق التعليح 
ما أ معنالط عه بمأكال لطا 


2021 - 3 
23 


ه إخفاء المجلدات 
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ملف العرض التقديمى 


ع 20 
ققةه 8‏ . 


5 


4 
ل 


عي 7 


“.مجلس إدارة ارة أيون 


نقل الملفات 


الهاتف الذى وكذلك على ذاكرة الكاميرا 
الرقمية والكثير من الأجهزة الرقمية الأخرى. 
يمكنك نقل الملفات بين الأجهزة عن طريق 
توصيل بعضها ببعض. 


اسم الملف 

من المهم حفظ الملفات بأسماء فريدة لتمييزها. 

من المهم أن تقوم بتسمية الملفات بشكلٍ يتناسب مع 
محتواهاء وذلك لتسويل العكور عليها والتعرف على 
محتواهاء وعليك أن تتجنب أسماء الملفات العامة مثل 


"ملف1" و"ملفي". 
هناك دائماً نقطة بين 
اسم الملف وامتداده. امتداد الملف 


إضافةً إلى اسم الملف وأيقونته» فإن كل 
ملف له امتداد يشير إلى نوع ذلك الملف. 
هذا ما يبدو عليه اسم الملف: 


7م 


و.وه© 
مه © © 
“اع 10».النجو 3 مت 
: وزارة التحعليح 
حه ا معنالع عه بمأكاصأالةا 
الامتداد الاسم 3 - 2021 


فتح له 
نقوم بفتح الملف لتعديل محتواه (تحريره)» ويمكن حذف الملف 
من الحاسب إذا لم تعد له حاجة. 


لفتح الملف: 

> حدد موقعه على 
الحاسب واضغط على 
الموقع المحدد ضغطة 
مزدوجة. © 

> لقد تم فتح الملف. © 


حفظ تلقائى (©#_) - ا - 


ملف الشريط الرئيسي إدراج 


0 امم “ند ماحم كم ممع اوظ 
تاي 0 د لواع وا إهد م دقه عاسم سد د[ ااا 0 
الحافظة 19 أنماط نا صوت_ | الحساسية 
ا 1 : 3 4 5 6 7 3 9 3 000 014 كل 


5 يمكتك أيضاً الضغط بزر الفأرة 
الأيمن على أحد الملفغات والضغط 
على فتح (مءعم0) لفتحه. 


جَِمْ الخو ويسمّى أيضنًا عِلْمْ الإغْرَاب هو علم يعرف به حال أواخر الكلم؛ وعلم النحو يبحث في أصول تكوين الجملة وكواعد 
الإعراب. فغاية علم النحو أن يحدد أساليب تكوين الجمل ومواضع الكلمات والخصائص التي تكتسبها الكلمة من ذلك الموضعء 
سواغً أكانت خصائص نحوية كالابتداء والفاعلية والمفعولية أو أحكامًا نحوية كالتقديم؛ والتأخيرء والإعرابء والبناء. 


مشاركة باستخدام ©م/وا5 
الفحص باستخدام :6006©( 5016م12ا/!.. 2000 0 
1 حذف الملف 232 
فتح باست+ الا فتح 
فتح باستخدام 5 5 0 1 
: إذاكنت لا تردد ملفا معيناً 42 تحرير 
منح حق الوصول ل _ 3 اللو 0 
استعادة الإصدارات السايقة فيمكنك حذفه. ا 
37 باعة 
إرسال إلى © مشاركة باستخدام ©م/هوا5 
5 الفحص باستخدام ععلمع]ء0 مومس ][ا/ا... 
لحذف ملف: جا مشاركة 
ا الغارة 0 
> اضغط بزر الفارة مج ص االمعموال اد « 


الأيمن عليه. © 
> اضغط حذف 
(عأعاء0). © 


استعادة الإصدارات السابقة 


إرسال إلى «< 


قص 


إنشاء اختصار 
إعادة التسمية 
خصائص 


| حة تاربخية ا يك 

١ آرت اله‎ ١ 
تم استخدام اصطلاح "ملف" لأول مرة للإشارة لتخزين البيانات في الحاسب في 0 6ه كأ دايا‎ 

العام 1950» وذلك في أحد الإعلانات لشركة راديو أمريكا في مجلة بوبيولار ساينس. 3 - 2021 


25 


26 


حجم الملف 


يَشْغْل الملف جزءًا من مساحة التخزين على الحاسب. تُسمى هذه المساحة "حجم الملف", ويتم حسابها بوحدة 
البايت. 1 كيلو بايت هو 1024 بايت و1 ميغابايت هو 1,048,576 بايت. 


> ابحث عن الملف بالإشارة إليه 
باستخدام الفأرة. © 


> تحقق من الحجم في الصندوق. © 


المجلد (/ع5010) هو مساحة تخزينية على القرص 


الملفات والبرامج الخاصة بك. 


لإنشاء مجلد جديد: 

>اضغط زر ابدأ © واضغط على 
55 المستندات). © 

> اضغط بزر الفأرة الأيمن على 
المنطقة الفارغة حيث تريد إنشاء 
مجلد جديد. © 


> اضغط جديد (إ/لاع[١)‏ © ثم 
اضغط مجلد (6ءع2010). © 

> اكتب اسماً للمجلد الجديد © ثم 
اضغط الق”تتة. © 


95] | ]ا #8 > | المستندات 
الصفحة الرئيسية ١‏ مشاركة ‏ عرض 


ٍِ +4 8] > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات 


7 وصول سريع 
دك عناترمطعم0 


9 هذا الكمبيوتر الشخصي 


التنزيلات المخ 01866 قوالب ‏ [ 5552553 


صصة 
كا الصور 

2 المستندات 

ل الموسيقى 


الا سطح المكتب 


النوع: مستند ©نام/ا/اغ ]مدوم اا 
لكاتب: /زاتاء|26عثْ 8111315 


011 


ع/ا رباع م0 


لذ عخم اعم 


لذ 10 دنهلم للا عه عأهلاعم0 


© عامما 0 


مم 


8] » هذا الكمبيوتر الشخصي > 6 به | 5 | | 2 بحث غي المستنذا 


رايع 

]0016 
نذا الكمبيوتر الشخصي 
التنزيلات 
الصور 
المستندات 
الموسيقى 
سطح المكتب 
كائنات 6م 
ملفات الفيديو 
القرص المحلي (6) 


شبكة 


عرض 9 
فرز حسب 4< 

35 تجميع حسب 5 
تحديث 

المخ ©0166 قوالب 500000 

قنضة 
لصق 
لصق الاختصا 
تراجع عن لقل ان 


منعحق لوصولل 9 
جديد ؟ ]| للا مجلد 
كَصالض 8 اختصار 


9 عكةطقاةم دوعءءم أمومى الا 

أ صورة نقطية 

9 مستند 0]مالا :همومالا 

85 عكهطةاة0 ووعععم ددملا 

تق ومالناة/0 ثمعمنعمممعم0 

83 عرض تقديمي من 56أمم)ع/لامم 5016م 11 
133 عمعمبءمه0 ,عطوزاطراه هدمعالا 

8 تنسيق نص منسق 

5] مستند نص 

295 ورقة عمل اع»ع 6]هدهء11/ا 


1 ]| م لا > | المستندات 
الضفتة الئيسة | مقاركة |[ عرض 


يو 4 58] »> هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات 


3# وصول سريع ا 
ا 

© رمعم ح ا © ...6ه 
١‏ ©©هى .٠ه‏ .,ه.©© 

9 هذا الكمبيوتر الشخصي ا ©6 5 *.". ا مأءهة 


# التنزيلات المخ 0106 قوالب ٍ 


المنهج 
صصه 

25 الصور 

8] المستندات 

١ل‏ الموسيقى 


1لا سطح المكتب 


وزارة التعليح 
ممع نالع 6ه بمأكا ةللا 
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اسم المجلد 


يفضل أن يصف اسم كل مجلد محتويات ملفاته. 


لإعادة تسمية المجلد: 

> اضغط بزر الفأرة الأيمن على 
المجلد. © 

> اضغط إعادة التسمية 
(عممومء8). © 

> اكتب الاسم الجديدء على سبيل 
المثال المواد الدراسية © ثم 
اضغط 6559 . 

5< تم إعادة تسمية 
المجلد. © 


المجلدات والمجلدات الفرعية 


المع وده تشاقة عرض 


وك 


+4 8 > هذا الكمييوتر الشخصي > المستندات 


7# وصول سريع 
© علاترمعم0 
9 هذا الكمبيوتر الشخصي 


4# التنزيلات المخ 01 قوالب 
كك الصور وت 

5 المستئدات 

ل الموسيقى 

8لا سطح المكتب 

الآ كائنات 0م 

© ملفات الفيديو 

حك القرص المحلي (©) 


١#‏ الشبكة 


قد يحتوي المجلد الكثير من الملفات. يمكنك تنظيم الملفات 
بانشاء مجلدات فرعية داخل المجلد الذي يحتوي هذه الملفات. 


إن المجلد الفرعي هو مجلد داخل مجلدٍ آخرء فعلى سبيل 


المثال» تم إنشاء خمسة مجلدات فرعية 2 مجلد "المواد 


الدراسية". 
- جغرافيا 
- رياضيات 
- علوم || 8 28 - | المواد الدراسية 


المنهج 


با 0 2 بحثذ 
/ فتح 


فتح في نافذة جديدة 

تثبيت الملق بالوصول السريع. 

56 عو8/0 عملم مآ عوبنده81 

| 3 القحص باستخدام »علمع»0 )هدم 1/ا.. 


ا منح حق الوصول ل 3 
استعادة الإصدارات السابقة 
تضمين قي المكتبة 5 


تثبيت بالقائمة 'ابدأ' 


إرسال إلى < 


| 295 ]2 الموادالدراسية | 
6 


استخدم زر الخلف (ا836) في الركن العلوي 
الأيس من النافذة للعودة إلى المجلد الرئيسى 
من داخل المجلد الفرعي. ١‏ 


- قباءة الصفدة الرئيسية مشاركة عرض 
-كتانئة ب ٠ه‏ + |88 > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات > المواد الدراسية 
7 وصول سريع 


© عن رباعم 


9 هذا الكمبيوتر الشخصي 
التنزيلات 
6 الصور 
2 المستتداات 
١لى‏ الموسيقي 


يمكنك استخدام الحروف أو الأرقام أو الرموز في اسم المجلد. لا تستخدم الرموز / 
:١‏ *؟ "<> |. ينطبق الأمر نفسه على أسماء الملفات. 


03 ى م بحث في الد 


ده معنالع عه بمأكاصأالةا 


2021 - 3 
27 


28 


نقل أونسخا لمجلد 


يمكنك نسخ أو نقل المجلد من موقع لآخر 


في الحاسب أو إلى جهاز متصل به. 


لنقل مجلد (أو ملف): 

> اضغط بزر الفأرة الأيمن 
على المجلد © واضغط 
على قص (+ل0). © 

> اضغط بزر الفأرة الأيمن 
على الموقع الذي تريد 
نقله © واضغط على 
لصق (ع:35م). © 

> سينتقل المجلد إلى 
الموقع الجديد. © 


اا 6 8 > |اعلوم 


الصهية القيسية ‏ مشارقة عرض 


1م | 2 28 + | المواد الدراسية 
الصفدة الرئيسية مشاركة عرض 
3 + إل > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات > المواد 0 > | 8 | | شر ما 


7 وصول سريع 0-8 
حك علارناء م0 - 
9 هذا الكمبيوتر الشخصي لج 

4 التنزيلات جغرافيا 

6ه الصور 

8] المستندات 

١ل‏ الموسيقى 

الا سطح المكتب 

لد كائنات 0"ز 

ملفات الفيديو 

سك القرص المحلي 3©) 


4# الشبكة 


5 
فتح في نافذة جديدة 
تثبيت الملف بالوصول السريع. 
56 عو8210 عملم مآ عديلام81 

9 الفحص باستخدام ,عومع]ع0 هوم 1/.. 


210 4 
استعادة الإصدارات السابقة 
تضمين في المكتبة 2< 


تثبيت بالقائمة 'ابدأ' 


إرسال إلى 4 
6 


إذا أردت عمل نسخة من مجلدء اضغط على نسخ (/ام0©) 
بدلا من قص (04ا0)» وسيصبح لديك مجلدان متطابقان. 


ها 6 28 + اعلوم 


الصفدة الرئيسية مشاركة عرض 


7# وصول سريع 


89 هذا الكمبيوتر الشخصي 
4 التنزيلات الدرس 1 
اك الصور 
5 المستندات 
١ل‏ الموسيقيى 
اثلا سطح المكتب 
الي كائنات مم 
ملفات الفيديو 
سنك القرص المحلي (©) 


9 الشيكة 


3 4 11[ » هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات 


60 الدراسية > علوم 


© عماترماعم0 12 


بج + !لآ > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات > المواد الدراسية > علوم 


#ا وصول سريع حأ 


[ اكتينناكتازف 


9 هذا الكمبيوتر الشخصي 


التنزيلات الدرس 1[ 


5 الصور 
5 المستة 


إن سحب وإفلات مجلد أو ملف إلى موقع مختلف على الحاسب يؤدي إلى نقله» أما السنحب 
والإفلات إلى جهاز تخزين ملحق بالحاسب فيعني عمل نسخة من ذلك المجلد أو الملف. 


عرض 5 
فرز حسب « 
تجميع حسب 4 
تحديث 
تخصيص هذا 5 
لصق 
لصق الاخت 
تراجع عن نسخ 0+2 
إعادة نقل لا+61 
منح حق الوصول ل 5 
جديد 2« ل 
خصائص 

ب تي نر بحث في علوم 

2 © 5 مه6© 


© وى*. ٠.وهةه»©‏ 
© *ى*.ل "رمه 
وزارة التعليح 
حه ا معنالع عه بمأكاصأالةا 


2021 - 3 


استخدام البرامج 


يحتوي الحاسب على الملفات والمجلدات»ء إضافة إلى الكثير من البرامج التي يمكن استخدامها للعمل أو للترفيه. هيا 
٠‏ تك . 1 5 1 


الحاسبة 

حاول فتح الحاسبة بطريقة 
يمكنك استخدام الحاسبة لإجراء حسابات 0 فتح الحاسبة بطر 
يسيرة أو متقدمة. خرجا. 


اضغط ضغطاً مزدوجاً 
على الرمز الموجود في 
سطح المكتب. 


لتشغيل برنامج الحاسبة: 9 5 
> اضغط زر ابدأ (5]36). © امد 
> قم بتمرير الشريط الجانبي 
للتطبيقات للأسفل © واضغط 
على الحاسبة (0مغ3انءادع). © 
> سيتم تشغيل برنامج الحاسبة. © 
0 


أفضل تطابق 
5 الحاسبة 
الحاسبة 2 كذ 4 الحاسية ١‏ 1 00 
- 5 5 - 3ق اعوط 1 
قياسي 83 كن البحث في العمل والويب ااه 
5 4 ع1 2 الحاسية - اظلع على نتائج الويب والعمل تطبيق 
1/5 للا + 1/1 1/6 ليد كا ينا لين 
2 8 053 7 لت 6 43 1 
ح ف 6 1 5-5 3 3 4 
26 89 1/ 3 #6 9 1/ 14 
- 0 إن ّ 3 21 3 0 
١ 1 7 3‏ 3 إل | 
كم الث# ‏ - 


اضغط على زر البحث 
واكتب اسم البرنامج. 


يمكن كتابة الأرقام باستخدام لوحة المفاتيح الرقمية في الجزء الأيمن من لوحة المفاتيح. تأكد م لعنالط 6ه بمأكال الا 
من الضغط على 25221125239 :» دأن الضوء الخاص بهذا الزر في لوحة المفاتيح قيد التشغيل. 3 - 2021 
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العثور على مساعدة البرامج الملحقة ل 1//10001/5 


9 البريد 


ارزْقا التقويم 


: للبحث عن متاعلة: “5 الحاسية 
7 الحصول على التعليمات 


«< اضغط ناك ابدأ (5]21). © الخرائط 


5< قم بتمرير الشريط الجانبي بالتطبيقات الرسام ثلائي الأبعاد 22 
للأسفل © واضغط على الحصول على 6 
التعليمات (ماعلا أ 6). 0 ©6 00 
> سطير نافد الساعدة الحاصة رساى 
بالحصول على التعليمات 
(ماءعل +ه66). © 
> صف مشكلتكء على سبيل المثال "لا 
أستطيع الطباعة" © واضغط على زر 4 ب 


إرسال الرسالة (ع5538ع6 0مء5). © 0 - 
ضر ١‏ على الإجابة نعم لتأكيد | شكلة جمة اللغة في هذه المحادثة تلقانية. نعتذر عن أي أخطاء. |0 
زف 


التي تريد المساعدة بشأنها. © 
> اضغط على إحدى النتائج» على سبيل ف 
المثال "الطابعة لا تتم طباعتها". © 
«< اقرأ واد تبع الخطوات بعناية لحل أ الوك الشاض من شركة ا تسرني مساعدتك. 
ف سبج - © 
6 


مرحبّا! 


د 
امنحناتصنيقا # * ا ا ب 0 
لا أستطيع الطباعة 
مع 
** افصل الطابعة وأعد تشغيلها** 
57 أول شيء أريدك أن 3 ما يسمى دورة الطاقة ** 
ليك ما اعتقد أنك تسأل عنه: اسلكشاف أخطاء الطابعة 0 ا 0 ست 
وإصلاحها. هل هذا صحيح؟ انيد ١‏ 
٠»‏ إيقاف الطابعة وفصل كابل الطاقة. 
6 انتظر 36 ثانية 
٠‏ قم بتوصيل الطابعة مرة أخرى وتشغيل الطابعة مرة 
اخرى. 
٠ 1‏ إعادة تشغيل 50010/5أ/الا 
نعم 1 5 
إذا كنت ترغب في التحدث إلى شخص في أي وقت أثناء 
الدردشة. فقط اكتب 'التنحدث إلى شخص في مربع 
الدردشة أدناه. 
60 | 
كيف يمكنني المساعدة في طليوتك اليوم؟ 1 
الطابعة لا تتم طباعتها مع 
| هل حل هذا مشكلتك؟ 
الطابعة غير متصلة 1 
نعم 
أريد توصيل طابعة جديدة 1 000 
©06 5 .وه© 
على سبيل المثال: إعادة تعيين كلمة مرور حساب ]1116:0501 الخاص د © هنن". ٠.وهة»©‏ 
على سبيل المثال: إعادة تعيين كلمة مرور حساب 16605058 الخاص. موه يي ربإلا 


وزارة التعليح 
0 لعنالط 6ه بمأكا ةذللا 


2021 - 3 


0 عت 


تدريب 1 


الملفات والمجلدات والبرامج 


عند بدء تشغيل الحاسب يمكنك رؤية العديد من الملفات والمجلدات والبرامج. هل يمكنك التمبيز بينها؟ 


ع 
1 


لي 
1 
1 
5 1 


8 
3 


الرسام 
عصفور : 
مايكروسوفت إيدج 


مايكروسوفت وورد 


جوجل كروم 


ري السلعا” 


الحياة البردة 8 المتكارمر 
.- م ده لعنالط 6ه بومأكاوأالطا 
3 - 2021 
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تدريب 2 


ضع دائرة حول الحماة المجلدات 
المقبولة. 


| | | لا 


|| 


العرل متاكة مكحكة 


نريد إنشاء مجلد على سطح المكتب. استخدم الأرقام (1» 2» 3» 4» 5) لتحديد الترتيب 
الصحيح للخطوات التي يجب اتباعها. 


2021 - 3 


حان الوقت الآن لإنشاء مجلدات ومجلدات فرعية. 


4 قم بانشاء مجلد جديد في سطح المكتب باسم "قارات العالم". 
6 قم بفتحه ثم اتبع ذلك بانشاء مجلدات رئيسية وفرعية بالأسماء الموجودة في المخطط أدناه: 


6 الآن افتح مجلد القارة الخاصة بك وقم بانشاء مجلدين جديدينء الأول باسم بلدك والثاني باسم البلد الذي تريد زيارته. 
© انسخ المجلد الأخير وألصقه في مجلد القارة التي تود زيارتها. 
4 الآن احذف المجلد الأخير. 


تدريب 4 


المجلدات الرئيسية والمجلدات الفرعية 5 


يمكنك أن ترى في المخطط التالي مجموعة من الحيوانات. 


أنشئ مجلدات رئيسية ومجلدات 
فرعية 


6 أنشئ مجلدات رئيسية وفرعية بالأسماء الموجودة في المخطط بالأعلى. يمثل كل مستطيل مجلدًا في حاسبك. 
أنشئ مجلداً باسم "الحيوانات" داخل مجلد المستندات. 


داخل مجلد "الحيوانات" أنشئ 3 مجلدات فرعية بأسماء "الطيور" و"الأسماك" و"الثدييات". ‏ 028.., *2٠..‏ 
» داخل مجلد المستندات» يوجد مجلد باسم "صور_الحيوانات_64.51.1.2" ابحث عنه. ا ام 
أعد تسمية ملفات الصور وفقًا لمحتوداتها. اضغط ضغطًا مزدوجًا على كل صورة لمشاهدة محتوداتها ثم أغلك ألو النعليدر 
0000لا 20 11115 
البرنامج. 


2021 - 3 


تدريب 5 


أستطيع نقل الملفات إلى 
المجلدات الرئيسية والمجلدات 


الفرعية 


نريد نقل جميع ملفات الصور إلى المجلد المناسب أو المجلد الفرعي الذي 
أنشأته في مجلد المستندات» على سبيل المثال» يجب نقل ملف صورة 
"نورس" إلى المجلد الفرعي "الطيور". ضع الرقم الصحيح (1» 2: 3» 4) في 
كل شكل لإظهار الترتيب الذي يجب اتباعه. 


اضغط قص (إل©) 2 34# 


1م 


5 
3 
3 
3 
3 
٠. 
٠. 
3 
3 


» في النهاية قم بنقل كل صورة من مجلد "صور_الحيوانات_64.51.1.2" إلى المجلد المناسب الذي أنشأته سابقًا. 


ده لعنالع 6ه بومأكاو لطا 


2021 - 3 


رابط الدرس الرقمي 


3 نالع .لاع .للا الالال 


إنشاء اختصار 
قد يصعب عليك أحيانًا العثور على ملف أو برنامج تستخدمه باستمرار. يمكنك إنشاء اختصار لهذا الملف أو البرنامج» 
كرابط على سطح المكتب مثلاء وذلك للوصول إليه بسهولة وسرعة. دعونا نرَكيف يمكن إنشاء اختصار. 


3 | ]ا 8 > | قراءة 
العامة مطلفة خخ 

21 . 
لإنشاء اختصار: 3 |7 | ]ا « المستندات > 
2 


> ابحث عن الملف أو البرنامج الذي #وص ول سر 
تريد إنشاء | 6 ارله. 0 2ك عفرمعم0. 


9 هذا الكمبيوتر الشخصي 


1< اضغط بزر الفأرة الأيمن عليه © التنزيلات الدرس الأول 


الصور 
واضغط على إنشاء اختصار عدت 
(أناء )مط م أوع02). © اا سطح المكتب 


ال كائنات 0م ل 
<> سيتم إنشاء اختصار في نفس الموقع 1 
مع العنصر الأساسى. 3 مشاركة باستخدام مرا 


الفحص باستخدام 6,ع00ع1ع(| 5016م 110/ا... 


5< انقل الاختصار إلى الموقع الجديد» مشاركة 
فتح باستخدام 


م ل الا ل ا متح حق الوصول ل 
المكتب» باستخدام الفأرة (السسحب استعادة الإصدارات السابقة 


والإفلات). © ساد إن 


1 | ]ا 8 > | قراءة 2 0 # 
ادح اللسة1 عسطلقة_ عض - ©]| 
جا »م ب م4 1[ « المستندات > الدروس > قراءة ا 2 بحث في قراءة 


9 هذا الكمبيوتر الشخصي 


م 
7 وصول سريع ا | | 
| لمعه ْ 2 12 لا 
ا 


التنزيلات نحو - اختصار نحو الدرس الأول 
© الصور 

ا المستندات 

2كد]| ه60 

ا سطح المكتب 

ال كائنات 0" 

8 الى 35 


باستخدام واجهات المستخدم الرسومية لبدء برنامج أو فتح ملفء كان علينا الضغط على البرنامع ]5 055:٠0:‏ 
الملف الفعلى فى المكان الذي توجد فيه. ظهرت فكرة "الإختصارات" كطريقة لتجميع البرامج والملفات ‏ * 7" 
د 98 5 5308 000 5 م 5 زارت الد 
حسب المهمة التي تقوم بها في جامعة كنجستون لأول مرة» ثم ظهرت أولى الإختصارات في نظام آبل ماك اول ,وى ابي م 
الإصدار السابع في العام 1991 ثم في مايكروسوفت ويندوز 95 في العام 1995. 3 - 2021 
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يمكنك أيضاً إنشاء اختصار 


> ابحث عن الملف أو 
البرنامج الذي تريد إنشاء 
اختصار له. © 

> اضغط بزر الفأرة الأيمن 
عليه وأشر إلى إرسال إلى 
(0 لمع 5). © 

> اضغط على سطح 
المكتب (إنشاء اختصار) 
(مم40ادع0). © 

> سيتم إنشاء اختصار على 
سطح المكتب. © 


إذاكنت ترغب فى حذف 

١ الاختصار:‎ 

> اضغط بزر الفأرة الأيمن 
على الاختصار. 0 

> اضغط على حذف 
(عغأعاء0). © 


من المهم أن تتوفر الإضاءة الكافية في مكان العمل أو الدراسة» ويفضل 
الاعتماد على الضوء الطبيي أو المصابيح ذات الإضاءة المعتدلة. 3 - 2021 


نحو - اختصار طباعة 


| © مشاركة ياستخدام 6م/ا5 
| الفحص باستخدام 6]ع061600(! 5016م 1//... 
فتح باستخدام 


!1 | 3] 18 + | قراءة 


الصفدة الرئيسية عرض 
يي | ١‏ داك 0 > قراءة اق 
م 
3 وصول سريع 
عتروعم 0‏ الا 
9 هذا الكمبيوتر الشخصي 


8 التنزيلات الدرس الأول 
الصور 


لكا إن 


| ع0 (لعمماع) لعدوع ممه 
المستندات 

0 جهاز 0016غعباا8 

!الا سطح المكتب (إنشاء اختصار) 
39 مستلم الفاكس 


© مشاركة باستخدام عمروا5 
|5 الفحص باستخدام ١اعلمع]ع0(]‏ 5016م |ا/ا... 
كا مشاركة 

فتح باستخدام 
منح حق الوصول ل 
استعادة الإصدارات السابقة 


إن حذف الاختصار 


009 مسمس يلغي ذلك الرابط فقط 
هم - دون التأثير على الملف 


أو المجلد الأصلي. 
استعادة الإصدارات السابقة ا 
إرسال إلى 


قص 
نسخ 


إنشاء اختصار 
حذف 
إعادة التسمية 


وزارة التعليح 


حا معنالع 6ه بمأكال ألا 


الملفات والمجلدات المضغوطة 

قد تشغل الملفات والمجلدات مساحة كبيرة على وحدة التخزين في الحاسب. من الجيد أن يكون بإمكاننا تصغير حجم 
تلك الملفات والمجلداتء وذلك لتوفير السعة التخزينية أو لإتاحة إرسالها كمرفقات عبر البريد الإلكتروني. يمكن القيام 
بذلك من خلال عملية يطلق عليها "ضغط" الملفات والمجلدات» التي تؤدي إلى تصغير حجمها بنسب متفاوتة. يمكن 
نسخ تلك الملفات والمجلدات المضغوطة ونقلها بوصفها ملفات وكذلك حذف وإضافة المزيد من الملفات إليها بشكل 
يشبه طريقة التعامل مع المجلدات. 


لضغط ملف او مجلد: الشخضي > المستندات ب | 8 | | 2 بحث هي المستدات 
> ابحث عن الملف أو المجلد الذي تريد 7 

ضغطه. © - 
> اضغط بزر الفأرة الأيمن عليه وأشر إلى 4 5 


إرسال إلى (0؛ 500). © سي 
> اضغط على مجلد مضغوط 0 5 
(عع6010 (لعمم2)لعدوع:م مرمع ).© ا 5 
> سيتم إنشاء ملف مضغوط جديد في 2 اسل الى 4 


1 عع0اه؟ (معممع) لعدوع م ممم 


ات 


إذاكنت ترغب في إعادة تسمية الملف: 
> اضغط بزر الفأرة الأيمن عليه. (© 
> خط عل إعادة السمية 2 


! ا في مايكروسوفت ويندوز تسمى 
(عمومعظ). © كك 0 المجلدات المضغوطة 


> اكتب الاسم الذي تريده واضغط 9 للا "5مع10ام6؟ لعممج". 


6 الت | ستلناييا 
5 ا 22 الفحص باستخدام ع ومع]ء0 هدمع نالا... 
ا لها مشاركة 
ا تح باستخدام... 
» هذا الكمبيوئر الشخصي > المستيدات منج حق الوصول ل 2< 
استعادة الإصدارات السابقة 


إرسال إلى ك5 


قد تحتوي أيقونة الاختصار على سهم صغير في الركن السفلي الأيسر. إن جميع الرموز على شريط المها*أسفل ٠٠٠.٠١:‏ 
الشاشة هي اختصارات ولكنها لا تحتوي على ذلك العييم الصغير. هازة الشعيك 
يمكنك إضافة البرامج والملفات ان شريط المهام من خلال سحب وافلات أيقونة الملف أو البرنامج على شريط «هأمع نالع 6ه وماك ص ألا 
المهام. يمكنك حذف الإختصارات من شريط المهام باستخدام زر الفأرة الأيمن والضغط على خيار إلغاء التثبيت. ‏ 2021-1443 
37 


إذاكنت ترغب في استخراج (أوفك ضغط) ملف لنقل ملف أو مجلد إلى موقع آخر 

من مجلد مضغوط: استخدم قص ولصق أو السحب 

> اضغط ضغطة مزدوجة على المجلد المضغوط والإفلات باستخدام الفأرة. 
لفتحه. (© 

> اضغط على الملف الذي تريده. © 

> قم بقصه © وانقله إلى الموقع الذي تريده. © 


لتندا... 5 در بحث في المستندات 


الدروس 
١]‏ م هم ا العام قراءة 
الصفدة الرئيسية ١‏ مشاركة <١‏ عرض-0' أدوات المجلدات المضغوطة 
3-3 # |1[| « المستندات > دروسي > دروسي > الدروس > قراءة 3 


36 وصول سريع 
«©» عا ترراعم0 


19 هذا الكمبيوتر الشخصي 
التنزيلات 
كك الصور 
8 المستندات 
الل الموسيقى 
الا سطح المكتب 
الي كائنات 0" 1 


١‏ عنصر تم تحديد ا عنصر 4راا كيلوبايت 


الصفحة القيفية. 2 مشالفة عرض ٠‏ © 
ب + |8] > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات ٠‏ 0 بحث في المستندات 
م 
> #ا وصول سريع 


| الزاكتااف 


ب 99 هذا الكمبيوتر الشخصي 


> 4 التنزيلات الدروس دروسي 

> !6 الصور 

»> 5 المستندات 

4 ل الموسيقى 0 
> 1# سطح المكتب ا ف ناا 
> ادا كائنات 0ثا 0 


"! عناصر 3ك وزارة التعليم 
ها معنالع 6ه بمأكا ل ألا 


2021 - 3 


إذاكنت ترغب بإلغاء ضغط جميع الملفات في مجلد مضغوط: 
> اضغط بزر الفأرة الأيمن على أيقونة المجلد واضغط على استخراج 
الكل (ااى غ236«ع). © 
> من نافذة استخراج المجلدات المضغوطة (6«6301 
5ط امع1655م 0120© )» اضغط على استعراض (ع5//ا8101). © 
> من نافذة تحديد الوجهة (0658103800 3 56160)»: حدد الموقع 
الذي تريد وضع الملفات فيه واضغط على تحديد مجلد 
(مع0اهغ] غأمعاء5). © 
> ثم اضغط على استخراج (2<]1361). © 


]| م 2 ١١‏ ل المستندات 
الصفحة الئيسية مشاركة . عرض | أذوات المجلدات المضغوطة | 


«©» علاارمطعم0 


ْ 9 هذا الكمبيوتر الشخصي 


| #اعناصر تمتحديد ا عنصر 519 بايت 


7 وصول سريع 


+4 80 > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات وفشاالف 


م 


4 التنزيلات الدروس النحو روس م 
كك الصور 

5 المستندات 

١لى‏ الموسيقى 

هلا سطح المكتب 

ال كائنات مم ب 


سيتم استخراج الملفات إلى هذا المجلد: 


دروسي 21 ولاا2| | | استعراض... 


#أ]إظهار الملفات المستخرجة عند الانتهاء 


| إلغاء الأمر | ٍ تحديد مجلد إلغاء الأمر 


© 


5 


ىم 


مر بحث في المستندات 


قتح 
فتح في نافذة جديدة 

مشاركة باستخدام 6م/وا5 
0 

تتبيت بالقائمة 'ابدأ؛ 

الفحص باستخدام )06160706 5016م12ا/ل... 
مشاركة 

فتح باستخدام.. 


منح حق الوصول ل 
استعادة الإصدارات السابقة 


تتفاوت درجة ضغط الملفات حسب نوع الملف ومحتواه» فمثلا يمكن ضغط الملفات النصية ده )معن لع 6ه رغد طابر 
بدرجة كبيرة فيما يكون الفرق شبه معدوم عند ضغط الصور من نوع جيه بي إي جي (5866(). 3 - 2021 
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طريقة عرض قائمة الملفات 
هناك مجموعة متنوعة من الطرق التي يمكن أن تظهر بها قائمة ملفاتك في المجلد. 


لمعرفة حجم وتفاصيل الملف: 
> افتح مستكشف الملفات (/ع106م»اع هاأع) عن 
طريق فتح مجلد. © اضغط على المستندات © 
(06+5اناء0). © ستظهر قائمة الملفات. 
> اضغط زر عرض (اثلاءأ/ا). © 
> اخترخبار العرض الذي تفضله» كخيار أيقونات كبيرة 
(5م0مءا ع308ا) مثلًا. © 


5 | ] 1 + | المستندات 
/ الصفدة الرئيسية مشاركة عرض 


3 +4 (58] > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات 2م بحث في المستندات 


وصول سريع 

١+ 1 عبذرمعم0‎ © 

9 هذا الكمبيوتر الشخصي 

4 التنزيلات الدروس 0000 قوالب 5 60 5 

لبو يمكنك تغيير العرض 

|5 المستندات قف ااه 5 

١ل‏ الموسيقى «6 إل: امقونات فيه 

لا سطح المكتب جداء أيقونات كييرة» 

أيقونات صخيرة» قائمة 
التفاصيل» تجانب» 


محتوى. 


خانات اختيار العنصر 
ملحقات أسماء الملفات , , 


عل 
| 
جز 


العناصر المخفية 0 
إظهار/إخفاء 


الأجزا 5 
© عترماعم0 


ِ هذا الكمبيوتر الشخصي 
الدرس الأول 


يمكنك أيضّا إعادة تسمية الملف عبر تحديده 
والضغط على اق من لوحة المفاتيح. 


بالنسبة للصور استخدم أيقونات كبيرة جدَاء أو أيقونات كبيرة» أو أيقونات متوسطة حتى تتمكن.من 0 0 7 


رؤية معاينة لها. استخدم التفاصيل والعناوين عندما تريد رؤية بعض المعلومات الإضافية. 3 - 2021 


اختر تفاصيل مختلفة إذا كنت تريد الاطلاع على مزيد من المعلومات حول 
الملفات وذلك من خلال القيام بما يلي: 
> افتح مجلد المستندات (015عاناء00]). 
> من علامة التبويب عرض (/لاء1/ا) ومن مجموعة العرض الحالي 
(للاء أ/ا +ماع لا ©) اضغط فرز حسب (لإ0 +501). © 
> في القائمة التي تظهرء اضغط اختيار الأعمدة (وصم !اام ع5ه000). © 
> حدد المعلومات التي تريد رؤيتها. © 
> يمكنك تغيير ترتيب التفاصيل بتحديدها والضغط على تحريك لأعلى 
(ملا عناوا/ا ) أوتحريك لأسفل ((نلاه0 ع/10/١!).‏ © 
> اضغط على موافق (01). © 


8 | © 8 > | قراءة 2 
الصهدة القئيسية. ‏ مشاركة |5220 


[ آل التاجه المعاينة أيقدنات كبيرة جدا كا أيقونات كبيرة | - ات ا كر 
دكا أيقونات متوسطة 5:58 أيقونات صغيرة ‏ - 5-5 ١‏ لا ملحقات أسماء الملفات 0 
5 لقلا جز التفاصيل | 8 هائمة د تفاصيل ”| ادس كاد ل ل 
الأجزاء التخطيط العرض الحالي خفاء 
الأندع 
© | تاريخ التعديل 
النوع 
الحم 
بعرارااإتعاصيل . تاريخ الإنشاء 
حده التفاصيل التي تريه عرضها للعناصى في هذا المجلد. الكاتب 
التفاصيل: الفئات 
[92]| الا. م تحريك ل 
7 7 الالح اكت العلامات 
] النوع تحويك لأسفل _ | 
(م] الحجم العنوان 
#* 
صمو تصاعدي 
اتجاه الفيديو ا 
إجمالي حجم الملفات ف تنازلى 
إجمالي مغيل البث ب 
إجمالي وقت التعريق اختيار الأعمدة... 
ارتباط الدعم 
ارتفاع الإطار 
أسلوب الاكتشاف 
اسم البرنامج 
اشم لساب 
اسم الحلقة بن 
عرض العمود المحدد (بالبكسل): يالا 
موافق إلغاء الأمى 


ظهر تنسيق الملفات المضغوطة لأول مرة في العام 1989 على يد فييل كاتز من شركة ا 0 
418 /الا»ام» وترجع التسمية "218" والتى تعني السرعة لروبرت ماهونيى صديق فييل ع 00 
5 3" / صماغأمعن بامأكاطا 


والذي أراد الإشارة بها إلى أن هذا هو برنامج الضغط الأسرع. 15 - 2021 
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سلة المحذوفات 

لابد أنك تستطيع ملإحظة سلة المحذوفات على سطح 
المكتب في حاسبك. هل تعلم أنه عند حذف ملف أو مجلد 
من حاسبك فإنه لايتم حذفه بشكل نهاني بل يتم نقله إلى 
سلة المحدوفات» التي تتيح استعادته عند حذفه عن طريق 
الخطأ مثلا. 


استعادة 
سيعود الملف أو المجلد 
إلى موقعه السابق. 

قص. 
يمكنك الآن نقله إلى 
مكان آخر. ٍ © ممعم 


9 هذا الكمبيوتر الشخصي 


حذف 4 التنزيلات 


احذفه من حاسبك إلى سي 

الأبد. ال الموسيقى 
اا سطح المكتب 
ل كائنات 0 


إذا أردت معرفة أو استعادة أو حذف 

محتودات سلة المحذوفات لحاسبك: 

> اضغط ضغطة مزدوجة على أيقونة سلة 
المحذوفات © وستظهر نافذة بكل ما قمت 
يحذفه. © 

> اضغط بزر الفأرة الأيمن على ملف أو مجلد 
من أجل استعادته (ع01غ865)» أو قصه 
(أنه) أو حذفه (عغعاء0). © 


.. 2000 


]© ٠ 


إذارة سلة المحذوفات 
أدوات سلة المحذوفات 


+ 3 2 بحث في سلة المحذوفات 


إذا أردت حذف جميع العناصر الموجودة في سلة المحذوفات: 


> اضغط بزر الفأرة الأيمن على أيقونة سلة المحذوفات على سطح 


المكتب. 0 


> اضغط على إفراغ سلة المحذوفات (مز8 عاعءع5 لإأمممع). 


69 
> سوف تظهر رسالة تأكيد. © 


> هل أنت متأكد؟ اضغط على نعم (5©/) وسيتم حذف جميع 


العناصر إلى الأبد. © 


حذف عدة عناصر 


هل تريذ بالتأكيد حذف ال.؟ عناصر هذه بشكل نهائي؟ 


ها لعنالط عه بومأكاصأالةا 


2021 - 3 


تدريب 1 


العمل في الاختصارات 


قد تحتاج في بعض الأحيان إلى فتح ملف بسرعة خلال عملك على حاسبك ولكنك قد تنسى موقع 
حفظ الملف. 


ضع علامة (”#) أسفل 
الاختصارات من بين 


تدريب 2 


1. افتح مجلد الصور. 

2 كم عدد الصور التي يمكنك رؤيتها؟ 
3. قم بانشاء اختصارين لصورتين. 

4. قم بانشاء اختصارين آخرين مباشرة على سطح المكتب. 
5. احذف الاختصارات. 

هل لا يزال بامكانك العثور على الصور الأصلية؟ 


الدا 6 0 


وزارة التعليحم 
ده لعنالع 6ه بومأكاوأالطا 


2021 - 3 


تدريب 3 


حاسبك. قبل البدء بحساب الوقت» ستحتاج إلى إنشاء ملف في مكان محدد. 


لتنفيذ ذلك قم بما يلي: 


4 قم بانشاء مجلد جديد باسم "الوقت" في مجلد المستندات. 
4 افتح المجلد السابق وأنشئ داخله مجلدًا فرعيًا. قم بتسمية المجلد الجديد باسم "تسجيلات". 
4 باستخدام مايكروسوفت وورد قم بكتابة ما يلي داخل مستند جديد فارغ: 
» اسمالفريق. 
الوقت الذي تحتاجه لفتح الملف باستخدام مستكشف الملفات. 
الوقت الذي تحتاجه لفتح الملف بالاستعانة بالاختصار الموجود في مجلد "الوقت". 
الوقت الذي تحتاجه لفتح الملف بالاستعانة بالإختصار الموجود على سطح المكتب. 
4 احفظ الملف باسم "التوقيت" في مجلد " تسجيلات" ثم أغلقه. 
4 الآن قم بإنشاء اختصار لملف "التوقيت" في مجلد "تسجيلات" وانقله إلى مجلد "الوقت". 
© قم بانشاء اختصار آخر لملف "التوقيت" على سطح المكتب. 


ا 


جميع نوافذ الوبيندوز وأنك موجود على سطح المكتب. سيقوم 
كل فريق الآن بفتح ملف "التوقيت" بثلاث طرق مختلفة. : 0 
سيقوم المعلم بحساب توقيتك. سيبدأ التوقيت كما يلي: 


وزارة التعليح 
ده لعنالع 6ه بومأكاوأالطا 


2021 - 3 
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6 التوقيت الأول: 
من خلال استخدام مستكشف الملفات» ابحث عن الملف النصي "التوقيت" وافتحه. تذكّر أن هذا الملف موجود في 
المجلد الفرعي "تسجيلات". 
٠‏ اكتب الوقت الذي تحتاجه لفتح الملف باستخدام مستكشف الملفات. (إسال معلمك عن وقتك). 
ه احفظ الملف وأغلقه. 
© التوقيت الثاني: 
« ابدأمن سطح المكتب مرةً أخرى. 
٠‏ ثم من خلال مستكشف الملفات ابحث عن اختصار الملف "التوقيت" الموجود في مجلد "الوقت" وافتحه. 
٠‏ اأكتب الوقت الذي تحتاجه لفتح الملف بالاستعانة بالاختصار الموجود في مجلد "الوقت". 
(إسال معلمك عن وقتك). 
احفظ الملف وأغلقه. 
6 التوقيت الثالث: 
« ابدأمن سطح المكتب مرةً أخرى. 
» ابحث عن اختصار الملف "التوقيت" الموجود على سطح المكتب. 
» استخدم الإختصار الموجود على سطح المكتب لفتح الملف. 
« اكتب الوقت الذي تحتاجه لفتح الملف باستخدام الإاختصار على سطح المكتب. (إسال معلمك عن وقتك). 
« احفظ الملف وأغلقه. 


الآن أجب عن 
الأسئلة التالية بوضع 
علامة (#) بجانب 
الإجابة الصحيحة. 


لعبة "لذ ٠.‏ 2 5 النتائج 


4 كيف تُفضل فتح ملف "التوقيت" مرةً أخرى؟ 
بالبحث عن الملف وفتحه في مكانه الأصلي. 


من خلال إيجاد وفتح اختصار الملف الموجود في مجلد "الوقت". 


باستخدام اختصار الملف على سطح المكتب. 


4 ما سبب اختيارك السابق؟ 


اطلب من معلمك أن يعرض نتائج المهمة التي قمت بها. وزارة التعليحم 


كه 30 0 أنشأت ع | الا ١‏ 5 ع اذا كا ١‏ . اله 1 أ ده لعنالع 6ه بومأكاوأالطا 
لاختصارات التي أنشاتها وسلم ورقة العمل إلى المعلم» وابحث عما إذا كان الملف الأصلي لا يزال موجود 43 - 2021 
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طلب منك معلمك إنشاء مجلد واضافة ب بعض الملفات فيه عن برنامج الرياض 
الخضراءء» وللقيام بذلك» 5 عليك فعل ما يلي: 
6© أنشئ مجلدًا جديدًا باسم "مشروع" واحفظه في مجلد المستندات. 

0 أنشئ ملف مايكروسوفت وورد داخل هذا المجلد يتضمن النص التالي: 


"ويتضمن برنامج "الرياض الخضراء" زراعة أكثر من 7.5 مليون شجرة في جميع أنحاء العاصمة» بما يشمل الحدائق العامة 
وحدائق الأحياء» والمتنزهات» والمساجدء والمدارس» وشبكة الشوارع» ومواقع أخرى في المدينة". 


٠‏ قم بحفظ هذا الملف النصي باسم "برنامج الرياض الخضراء" داخل المجلد "مشروع". 
قم بانشاء مستند نصي جديد بحيث يتضمن الفقرة التالية: 
"استخدام 72 نوعًا من الأشجار المحلية والملائمة مع بيئة مدينة الرياض". 


قم بحفظ هذا الملف النصي باسم "أنواع الأشجار" داخل المجلد "مشروع". 
4 في مجلد المستندات صورتان مرتبطتان بمشروع الرياض الخضراء. ابحث عنهما وانقلهما إلى مجلد "مشروع". 
6 قم 3 . | || لل "مشروع" وقم بت 7 ||| . لل الجديد "مشروع_ + * لل 


أجب عن الأسئلة التالية: 
كم عدد الملفات الموجودة في مجلد "مشروع"؟ 7 ز 2 2 1 1 ز 1 0 


كم عدد الملفات الموجودة في مجلد "مشروع_مضغوط"؟ 9 00 ز[ ا 3 21131131111 
مااحجم المجلد غير المضغوط؟ 0110109 13 1[1#131#ذذخط 10 


ده لعنالط 6ه بومأكاوأالطا 


2021 - 3 


6 افتح مجلد "مشروع" واملاً الجدول التالي: 


6 افتح المجلد المضغوط "مشروع_مضغوط" واملأً الجدول التالي: 


6 احذف الآن المجلدين: "مشروع" و "مشروع_مضغوط". 
4 افتح سلة المحذوفات وقم بما يلي: 

استعادة المجلد "مشروع_مضغوط". 

حذف المجلد "مشروع" نهاتيًا. 


4 ابحث عن المجلد "مشروع_مضغوط" وقم بما يلي: 
٠‏ استخراج صورة "الأشجار" فقط من المجلد. 
» نقل الصورة إلى مجلد المستندات. 
إعادة تسمية الصورة باسم "أشجاري". 
ه حذف المجلد المضغوط نهائيًا. 


صويمن 


ده لعنالع 6ه بومأكاوأالطا 


2021 - 3 


تدريب 6 


افتح تطبيق المفكرة واكتب هذه 
الفقرة: 


بدأ البشر باستخدام الجمال منذ ما يزيد على 5000 عام 
في التنقل وحمل الأمتعة» بالإضافة لاتخاذهم إياها مصدرًا 
للغذاء. كما استخدمت الجمال بوصفها حيوانات أليفة فى 
أفريقيا وآسيا وكذلك في أستراليا منذ بداية القرن التاسع . 
عشر. 


عسسسيهزهر 


عندما تكون جاهزاً 
احفظ عملك. 


انتقل إلى عرض تفصيلي واكتب حجم 
الملف. 


سسا 


اضغط الملف الذي قمت بانشائه 
واكتب الحجم الجديد للملف 
المضغوط والنسبة المئوية للضغط. 


سسا 


احفظ عملك. 7 افتح برنامج الرسام 
وارسم جملا. - 


انتقل إلى عرض تفصيلي واكتب 


حجم الملف. 4 


اضغط الملف الذي قمت بانشائه واكك الحجم 
الجديد للملف المضغوط والنسبة المئوية للضغط. 


وزارة التحعليح 
ها لعنالع عه بومأكاوأالطا 


2021 - 3 


رابط الدرس الرقمي 


3 نالع .لاع .للا الالال 


ظ الدرس 


التاريخ والوقت 
اضغط على التاريخ والوقت على الجانب السفلي الأيمن من شريط المهامء وستظهر الساعة والتقويم واللذان يشيران إلى 
الوقت والتاريخ في هذه اللحظة. 


61 م 


5 ل؟ (4 ملاع 
لتغيير التاريخ والوقت فى حاسبك: 3 ره 11[ 


> اضغط بزر الفأرة الأيمن على التاريخ والوقت على 
الجانب الأيس من شريط المهام. © 

> فى النافذة التى تظهر اضغط على ضبط التاريخ / 
الوقت (ع600/ع02 غددازم) © 6 

> فى نافذلة الإعدادات (5618085) اضغط على زر ل 
تغيير (ع20308). © / التاريخ والوقت 

«< في نافلة تغبير التاريخ والوقت التاريخ والوقت الحاليان 
(80 300 ع03 ع308ط2) حدد التاريخ © 
والوقت © الذي تريده بالضغط على سهم كل 
قسم واضغط على تغيير (ع66308©). © 

> إذاكنت تسافر كثيراً فقد ترغب في تغيير المنطقة 
الزمنية. في قسم المنطقة الزمنية 
(©200 عمم1ز1) اختر الدولة التي تريدها. © 


أشرطة الأدوات 
ضيط التاريخ/الوقت 


تخصيص أيقوتات الإعلام 


:]ا م 1/8 أبريل, 1011 
تعيين الوقت تلقائيآ 
©_) إيقاف التشغيل 

تعيين المنطقة الزمنية تلقائياً 
© ) إيقاف التشغيل 
8 تعيين التاريخ والوقت.ييوتا 


م 


7 <زامنة الساعة 
آخر مزامنة ناجحة للوقت:ه]/ع 1١11/٠‏ ا"أ:/اا:]* ص 
خادم الوقت: تامء.ك/اطه 00 أنااءع 11 
المزامنة الآن 
تغيير التاريخ والوقت 55257 


الكويت؛ الرياض (1076+03:00) 


© ...6ه 

تقوم الكثير من دول العالم بتغيير الوقت للتوقيت الصيفي في الربيع والصيف 0 
للك لعف الاق و له ال ا ساقي كله انا 9 وزارة التحعليح 
ود لتوفيرا ق4 وترجع تلك الفكرة إلى 2-5 مين فرانكلين في | م 41784 وتم م لعنالع 6ه بمأكال الا 
اعتمادها بشكل واسع خلال الحرب العالمية الأولى. 3 - 2021 
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إعدادات الشاشة 


تستخدم أجهزة الحاسب وحدة البكسل لإظهار النصوص والصور على 
الشاشة» حيث ترمز وحدة البكسل إلى دقة الشاشة؛ تُظهر الشاشة الأكثر 


دقة النصوص والصور بشكل أكثر وضوحًاء بينما تظهر الصور والنتصوص 


أكبر حجمًا على الشاشة الأقل دقة. 


لتغبير دقة الشاشة: 

> اضغط بزر الفأرة الأيمن على 
مساحة فارغة على سطح 
المكتب وستظهر قائمة منرثقة. 

> اضغط على إعدادات العرض 
(1685أع5 /[3امذأما). © 

> ستظهر نافذة الإعدادات 
(6085أع5). © 

> في قسم جهاز العرض 
(/إ13م15()» اضغط على 
السهم الموجود بجوار الدقة 
(مه0أنااهوع8) قم بتحريك 
شريط التمرير لاختيار الدقة التي 
تريدها لشاشتك. © 


> اضغط على الاحتفاظ 
بالتغييرات 
(5ع308اء معع»1) لاستخدام 
الدقة الجديدة» (© أو اضغط 
على إرجاع (860/61) إذاكنت لا 
ترغب في ذلك. © 


47 هوت 
لآ الإشعارات والإجراءات 
2 اكد الركر 
الطاقة وحالة السكون 
مساحة التخزين 
كمبيوتر لوحي 


معالجة متعددة 


رك 


تراجع عن حذف 0+2 


جديد 5 


تغيير حجم النص. والتطبيقات وعناصر أخرى 
٠‏ (مستحسن) د 


إعدادات تغبير الحجم المتقدمة 


٠١ الءاا‎ 8٠ 


هل ترغب فى الاحتفاظ بإعدادات العرض هذه؟ © . 
تر ِ لعرض 


استرداد إعدادات العرض السابقة قي عضون 5 ثانية. 


تعمل كل شاشة بدقة محددة,» 

ومن الخطأ الافتراض أن اختيار 
الدقة العالية تعنى الحصول على 
رسومات أفضل على الشاشة. 


( 4١ 


640480 


(64/ا5) 8001600 
( 6 10241768 


12801024 
(068نا) 16001200 


06 ناكسالا 


2021 - 3 


التتخصيص 0 4 
تحتوي جميع أجهزة الحاسب على سطح مكتب خاص بهاء ولكن ذلك 5 


لصق الاختصار 


المكتب الخاص بهد بالصور والألوان التي يفضلها. لعج مع جائقف اع 
جديد « 
للك إعدادات العرض 


لتخصيص سطح المكتب الخاص بك: 
> اضغط بزر الفأرة الأيمن على مساحة فارغة - 
على سطح المكتب وستظهر قائمة منبثقة. 0 
> اضغط على تخصيص (ع2650023112). © العثور على إعداد م 
> من نافذة الإعدادات (5ك608غ56)» اضغط على 
الخلفية (0مبام/عاء823). © 
> من قسم الخلفية (83618/0050) اضغط 
على الصورة التي تعجبك. © 


أصوات النظام 
ابحث عن أيقونة مكبر الصوت على الجانب الأيمن من شريط 
المهام واضغط عليها مرة واحدة. 


|3 »ااا مستوى الصوت - (هألناث 6011 1ترأاءع0] 
فتح إعدادات الحسوت 


الجهاز التطبيقات 


3 1 فذح خالط مستوت الصوت 
7 
للع 


صوت الموم كاني (إيتاف تشسيل]) 


لضبط مستوى الصوت: 

> اضغط بزر الفأرة الأيمن على أيقونة 
السماعة في شريط المهام» © 

> اضغط على فتح متحكم 
مستوى الصوت 
(معءاأالاا عناملا معم0). © 

> ستظهر نافذة متحكم مستوى 
الصوت - سبيكرز أوديو 
- معءاأا/اا عصبناه/١)‏ 
(016ناظ د5اعاجعم5 © 

> يمكنك سحب شريط التمرير لأعلى يمكنك فتح شريط تمرير 
أو لأسفل لتغيير مستوى الصوت. © مستوى الصوت واستخدام 

عجلة الفأرة (إن وجدت) لتغيير 


56015 01015 516107زك 


الأصوات 


استكشاف مشكلات الصوت وإصلاحها 


نالع عه يمكال لطا 


مستوى الصوت لحاسبك. 3 - 2021 


1-5 


لق 


شبكة الإنترنت تقنية أذهلت العالم» ولكنها تحتوي على الكثير من الأخطار التي تحدق بأجهزة الحاسب 
الخاصة بناء ومنها ما يطلق عليه اسم الفيروسات والبرمجيات الخبيثة» التي يمكنها إحداث ضر ر كبير 
بالحاسب والبرامج وكذلك سرقة وتدمير الملفات والبيانات الشخصية. لا يقتصر خطر الفيروسات والبرمجيات 
الخبيثة على الحاسبات» بل يمتد إلى الهواتف المحمولة والأجهزة اللوحية والأجهزة الرقمية الأخرى. 


سبل الحماية من البرامج الضارة: 

من المهم للغاية تثبيت أحد برامج مكافحة الفيروسات والبرمجيات الخبيثة على حاسبك وتحديثه بشكل 
دوري. يمكن شراء وتحميل تلك البرامج عبر الإنترنت» ويتوفر بعضها بشكل مجاني مثل ويندوز ديفندر 
(ععلمعععما دنلناهل 5 ألالا). 


كن جلو تحب فق رسافل البريد 

الإلكتروني من مرسل غير معروف» حيث 

يمكن أن تحتوي الرسالة أو مرفقاتها على 
فيروسات أو برمجيات خبيثة. 


ده معنالع عه بومأكاصأالطا 


2021 - 3 


إعداداق - دقة الشاشة والوقت والتاريخ 


4 حاول تغيير دقة الشاشة إلى 12001920. 
4 هل تعرض جميع الحاسبات في الصف نفس التوقيت؟ هل تم ضبط الوقت بصورة صحيحة؟ لنتحقق من هذا الأمر. 
4 يمكنك زبارة الموقع التالي لتقوم بمزامنة التوقيت الخاص بحاسبك: 


/31/ذ .1/1/1 


نا 


الوقت في السعودية الآن 


11 98 


التوقيت الذي يظهر يعنى أن الساعة الثانية وخمسة وأريعون دقيقة بعد الظهر. 


6 ستلاحظ موقعك الجغرافي فوق الساعة. سيتم عرض الوقت بدقة في هذا الموقع الجغرافي» واذاكنت تريد معرفة وقت 
منطقة أخرى فاكتب اسم هذه المنطقة في محرك البحث الموجود في القسم الأعلى الأيس من الموقع واضغط /ع06ع. 
© قم الآن بتغييروقت حاسبك ليكون مطابقًا للتوقيت في صفحة الويب. 


وزارة التحعليح 
م لعنالع 6ه بان كال لطا 


2021 - 3 


37 
كك 


تدريب 2 


إعدادات - الأصوات وسمة سطح المكتب 


لنقم باضافة منبه من الإنترنت على أجهزة الحاسب الخاصة بنا. 


4 انتقل إلى صفحة الوبيب ممرمء.اهاكانكان»ا//:مخاط 
4 اخترالصوت الذي تريد سماعه بجوار عبارة مع صوت: (:015 0 ناهد عط لا أاننا). 
6 اضغط معاينة الصوت (00ناه؟ /داع أ/اع0) لمعاينة الصوت الذي اخترته. 


اعاع 0001 


الأكاظام اعد 


4 إذا لم تستطع سماع أي شيء فقم بالتأكد من إعدادات مكبر الصوت في حاسبك. 

6 هل مازلت لا تسمع شيئًا؟ 

48 ابحث عن رمز مكبر الصوت وقم باصلاح الصوت. استعن بالخطوات التي تعلمتها في الدرس. إذا لم تتمكن من استعادة 
الصوتء فتذكر أن تطلب المساعدة من معلمك. 

4 عندما تنتهي من إصلاح جميع المشاكل قم بضبط وقت المنبه حسب ما يطلبه منك معلمك بما يتطابق مع موقع 
الويب الذي قمت للتو بزيارته. بجانب العبارة أيقظني في الساعة: (:3 هنا ©0/ ©316//ا) يمكنك ضبط الوقت بالضغط 
على الأزرار "+", "-". والضغط على زر ضبط المنبه (815181/1 587) والانتظار. 

» بعد أن يرن المنبه» قم باختيار سمة جديدة لسطح المكتب. وإذا لم تكن تتذك ركيفية القيام بذلك فاستعن بالخطوات 


الي تعلمتها في الدرس. 
© .وه© 
© * ...هوه 
لال 5 وكايات 
وزارة التحعليح 
0 لعنالع 6ه بامأكاح لطا 
3 - 2021 


افتح التاريخ والوقت وحدد 
يوم ميلادك هذا العام. 


قم بتغيير دقة الشاشة 
إلى 800 < 600. 


كيف تبدو الأيقونات على الشاشة؟ 
لا صغيرة [ ] متوسطة [ | كبيرة [ ] كبيرة جداً 


قم الآن باستعادة دقة 5 ١‏ 
الشاشة السابقة. 


ملا معنالع 6ه بومأكاوأالطة 


2021 - 3 


58 


تدريب 4 


ما البرمجيات الضارة؟ 


لنستعرض ما تعرفه عن فيروسات الحاسب. حدد الجمل التي تعتقد أنها صحيحة دون العودة إلى الدرس. 


حدد إذا كانت الجمل التالية 


صحيحة | خاطئة 
أجدمكونات السب 010 
مسف للا ا ل 
فس ياشو 10100000000000 ل 


فيروس الحاسب 
يعكنه سرقة كلمات المرور والملقات كنا 
لاب كته السزاق جراشيية 351 
يمكن أن يصاب الحاسب 
بغيروس 


من خلال البرامج المجانية من الإنترنت 


232323233 ()] يكون الحاسب محميّا من خطرالفيروسات 


مكافحة فيروسات مثبت 
عاى االجاسيه لسنا بحاجة إلى عمل نسخ احتياطية من الملفات | آ 
من المهم تحديث تلك البرامج بشكل دوري صماعمعنلع 0 0 


تدربس 5 


يفا 


البرمجيات الضارة - الفيروسات 


وجدت؟ 


صف شعورك واكتك أفكارك. _- 


©8 .وه© 
لمعه ممه يوه عه كر مف لوه ووه لوك قر مهاه كوه الما لومم ه رمق ااه قوف كاي ممه وام وم عه 1 قف مقي م 4ه ع و وو كله قرو م عيهة للم ا 66 9926 اك 
© © هه 6.٠.‏ 


ده لعنالع 6ه بومأكاواالطا 


ااااااااا 0 ا اااي 


60 


الإعدادات 


الإعدادات 


8 الإشعارات 0 7 
00 : - 00000 
أبل اي أو إس (05! عاممم) عدم الزعاج ار 

أ 1 ل إعداد النظام قم بما يلي: 9 مدة استخدام الجهاز صوات وا هتزاز 

٠‏ الاختصارات: لا يمكنك إنشاء 
اختصارات خاصة بك على أبل آيفون الوقت بتنسيق 74 ساعة 
وآيباد. كل تطبيق هوايقونة على سطح شاشة العرض والإضاءة 

الشاشة. يمكننا فقط نقل الأيقونة داخل 9 الشاشة الرئيسية الإعداد تلقائيًا 
المجلدات. تسهيلات الاستخداة 
« الإعدادات: اضغط على أيقونة خلفية الشاشة 
الإعدادات ثم اختر عام. © 53 والبحث الإضاءة 
٠.‏ الأصوات: اضغط على الأصوات 

« التاريخ والوقت: اضغط على التاريخ 
والوقت لتغيير تاريخ ووقت الجهاز. 

٠‏ الخلفية: لتغيير صورة سطح المكتب 
اختر الخلفية. 

٠‏ شاشة العرض والإضاءة: لتغيير 
سطوع الشاشة اختر شاشة العرض 
والإضاءة. 


ح عام الوقت والتاريخ 


2 الإعدادات شاشة العرض والإضاءة 
1 


]نط5 غخطوتلم 


11 
جوجل أندرويد (0زه/0مث عاعهه6) فد 
لإنشاء اختصارات لهاتف أندرويد الذي أو الحاسب اللوحي: 
> ابحث عن قائمة التطبيق. 
> اضغط باستمرار على التطبيق الذي تريده وسيظهر رمز التطبيق على الشاشة 


الرئيسية. 


لا 5 6اوها 6 


> اسحب الرمز إلى أي مكان تريد. 


كن حذرًا عند حذف الملفات في جهازك اللوحي أو الهاتف المحمولء فنظاما التشغيا 
(أندرويد) و(آي أو إس) لا يحتوبان على سلة محذوفات. من ناحية أخرى» تتيح هذه لعنالط 6ه بامأكال الا 
الأجهزة التحكم بالصوت بسهولة من خلال أزرار التحكم بالصوت على جانب الجهاز. 3 - 2021 


. إنشاء الملفات والمجلدات. 

. إنشاء اختصار على سطح المكتب. 

. تغيير طرق عرض المجلدات الخاصة بك. 

. استخدام سلة المحذوفات لحذف الملفات بشكل دائم. 
. تغبير إعدادات التاريخ والوقت. 

. تغبير إعدادات شاشة الحاسب. 

. تغيير إعدادات أصوات النظام. 


قم بتشكيل فريق مع مجموعة من زملائك من أجل إعداد مقال» واصِفًا فيه 
آلية عمل الفيروس في جسم الإنسان وفي أجهزة الحاسبء ثم قم بالبحث عن 
مزدد من المعلومات والصور على الودب واكتب مقالاً عن أوجه التشابه بين 


درجة الإتقان 
لم يتقن 


الفيروسات التى تصيب الإنسان وفيروسات الحاسب. 


اللوحة الأم 
البرمجيات الضارة 
القرص الصلب 
سلة المحذوفات 


م/م 
000105 

ءازع 

ةا 
دهطاءعطأوا/ا 
ع نا | ١/2‏ 

أل اوأل 320لا 
ملط عاعبعع85 


لوحة المفاتيح 
دقة الشاشة 
اختصار 

مكبر الصوت 
صندوق الحاسب 
الفيروس 

شاشة 

كاميرا الويب 


9 
1 


030 ملاع»ا 

مس تاناامدع؟: مععنء5 

أناء 501 

ععاجعم5 

ع35 اعأنا 00:08 6٠.‏ 
5نااأ/ا 0 
اغأ مها وزارة الر 


00201 ع 06 


مطوعاع/لا 


الوحدة الثانية: العمل على النص 


٠‏ سنقدم لك الحل الآن» حيث 


هل أنت:ممن يحبون كتابة 
المقالات؟ هل واجهت صعويات 
فى كتابة وتنسيق المقالات 

٠‏ لجعلها جذابة وسهلة القراءة؟ 


ستجد في هذه الوحدة الكثير 

من المعلومات والنصائح حول 
تنسيق النصوص وكيفية التعامل 
مع الصورء وكذلك التحقق من 22 
خلو النص من الأخطاء وأيضا 

كيفية طباعة المستندات. هيا 

بنا نبداً. 0 


ستتعلم في هذه الوحدة: 


> حفظ المستند النصي على حاسبك. 


> تغيير نوع وحجم الخط. 

> تمييز النماذج المستخدمة لمحاذاة 
الفقرة. 

> نصائح لجعل المستند أكثر جاذبية 
واضافة وتنسيق الصور داخل 
المستند. 

> استخدام أدوات فحص مستند بحثاً 
عن الأخطاء. 

> خيارات الطباعة المختلفة للمستئد. 


نةأأمعنلع )0ه 


202[ - 3 


63 


1 


64 


رابط الدرس الرقمي 


2 لع . لاع لالالالالانا 


- 
7 


ظ الدرس 


إذا رغبت في تعلم أساسيات كتابة النص» قبل الانطلاق في تنسيق النص 
فيمكنك ذلك بالاطلاع على وحدة (لنكتب) من خلال رمز الاستجابة السريعة 


5 قر" لت 5 ل - مسد مت اصرف من إلززو لوو 
حان و | 7 1 عمد 2 بحث 


٠. ُ ! 0.‏ 0 ادم اكد عانق م [نم ا يم |5 أبجد هوز | بجد د خا | ام || ,8 00 6 
تتيح لك برامج معا 3 النصوص مثل ا 0 سدم 0 م 5 1 ال 0 
برنامج مايكروسوفت وورد تحرير السسه---.-- ١_2‏ يت ا تت ل د دن 


النصوص لتصبح أكثر وضوحًا وجاذبية. حديقة الملك سلمان 


ْ حديقة الملك سلمان بالرياض ستصبح -إن شاء الله- عند اكتماها أكبر حدائق العالم. ستحتوي مرافق رياضية 


وثقافية» وستتضمن عدة متاحف مختلفة: متحف الطيران» و متحف الفلك والفضاء» و متحف العلوم؛ و 


أول خطوة للقيام بذلك هي 
تشغيل برنامج مايكروسوفت 


ملف الشريط الرئيسي إدراج ‏ تصميم ‏ تخطيط 3 
وورد: ام ّ عدص امم ب 6 ]عم حم |ده- وق | 3 5-6 ابجهور . بجد هوز |2 | مم لل م 7 
لصق ا ل ان 7 9عادي_] 1بلاتباعد العنوان1 حا | تخرير | إملاة | الحساسية | المحير | إت 
اخغطا عل ابيا لي جد المطاسر الخدم : !٠‏ 
0 | الحافظة 5 عرق 1 : 0 8 
< على زرابدا (5]8/8). 3-3 م ا ا ل ا 1 ا كك 


> مرر أسفل شريط التطبيقات ٍ حديقة الملك سلمان 
وصولا إلى مجموعة 
مايكروسوفت أوفيس ثم 
مايكر 5 سوفت و و رد 5 حنظ تلقاني © ) © لا) » © >2 مستند1 - وضع التوافق - فبمللا 


ملف الشريط الرنيسي إدراج ‏ تصميم ‏ تخطيط ‏ مراجع مراسلات ‏ مراجعة ‏ عرض تعليمات 5 مشاركة 


ف 


حديقة املك سلمان بالرياض ستصبح -إن شاء الله- عند اكتماها أكبر حدائق العام. ستحتوي مرافق رياضية 


عطممم امممضهم7 ١‏ ك1 ناعم كم | وم - |وق اك ابجد هوز | أبجد هوز ‏ بجد هوز | 


مق 8 1 لاءع١‏ ع ”" اه - > - لش - |2 ؟. ا 51 وعاس | اماع اسودة كا 3 1 اد 
الحالظة 8 خط 0 ققرة 0 أنماط 0 _ ال المحرر_أإفادة 
ا يت 050160150550660 102 21 12 13 2 14 .710000000 
8 5 
ستخدام مق (5010))» ع 
5 5 ا حديقة الملك سلمان بالرياض ستصيح -إن شاء الله- عند اكتماطا أكبر حدائق العالم. ستحتوي مرافق رياضية 
ومائل (عذاجخغا)» وتسطير سس سسهسم سس هسه سه سسا ال ا 000 


(عصااءع0صنا): | حفظ تلقائي (©_) لا) » رح > مستند1 - وضع التوافق - 64مللا 


ملف الشريط الرنيسي إدراح تصميم تخطيط مراجع مراسلات ‏ مراجعة ‏ عرض تعليمات ث مشاركة 
: 5 0 0 م أت 22 لانت 5 ا م 0 م 
للا عناوم مم7 ١‏ 15 م كلم كم وم- ول | 6 أبجد هوز | ابجد هوز بجد هوز ا 
١ --‏ الذي ترعب 8 15 2 ٌ :1 5 1 العنوات 3 ا | تحرير 0 3 4 1 
-ي 8 1 ل - 2ه << | 4 - تن ل - 8 »اه - وه 4ه دي اعد العتوات | حر 
2 دله. 1 |_الحافية 8 10 5 فقرة 5 أنماط 5 مين | اسه | امسن" ايفين 
5 7 5 اج 3 5055010 052670000067096 75519997913174 


> من علامة تبودب الشريط 
الرئيسي (ع1000١)‏ ومن 
مجموعة خط (غ+200) 
اضغط على غامق (8010)» 
[2 أو مائل (ءذاج|)ء © أو 
تسطير (عم[امءع0صنا). © 


حديقة الملك سلمان 


حديقة الملك سلمان بالرياض ستصبح -إن شاء الله- عتد أكتماها أكبر حدائق العالم. ستحتوي مرافق رياضية 


تذكر أن تظلل النص الذي تريد 505 
8 كر 1 0 لمان - 34 وزارة التعليح 
تعديله قبل القيام سيق الخط. حم معسلع عه وماك أطتيا 
3-- 3 - 2021 


يمكنك تمبيز بعض الأجزاء في نصك لجعلها بارزة. 


«< من علامة التبويب الشريط الرئيسي 
(عمهولن) ومن مجموعة الخط (غ+مه2) 
اضغط السهم بجانب زر لون تمييز 
النص (100م0 اناطع أن 6«ه1). © 

> اختر لون تميير النض من القائمة؛ على 
سبيل المثال الأصفر. © 

> ظلل النص الذي ترغب بتعديله وسيتم 


7 | ملف الشربطالرئيسيي إدراج تصميم تخطيط 
٠.‏ موحد 
تمييزه. © 1 
إن 


| احاضة ها 


إنشاء العنوان : 
يجب أن يكون عنوان مقالتك ممتعاً و مفهومًا . 


لتغيير الخط: 

> ظلل النص الذي تريد 
تعديله. © 

> من علامة تبويب الشريط الرئيسي 
(عمول) ومن مجموعة خط (غمه0) 


اضغط على السهم الموجود بجانب زر 
الخط (غمرمع). © 

> من القائمة الظاهرة اختر نوع الخط 
الذي درك استخدافه: على سبيل السثال 
أدوبي عربي (أطهءة ءمه20). © 

> تم تغيير نوع الخط. © 


للعودة للوضع الطبيي اضغط على إيقاف 
التمييز (عم ت راع اطعلا ممغ5). 


والتوافق - لمملا 


الشريط الرئيسي 


إدراج 


أبجد هوز | أبجد هوز بجد هوز | 
9 عادي ؟ بلا تباعد العنوان 1 |2 ارام إملاء 


أتماط ع 


حديقة الملك سلمان بالرياض ستصبح -إن شاء الله- عند أكتمالها أكبر حدائق العالم. ستحتوي مراد 


وثقافية» وستتضمن عدة متاحف مختلفة: متحف الطيران» و متحف الفلك والفضاءء و متحف ال 


متحف الغابات» ومتحف الواقع الافتراضي» ومتحف العمارة. وستحتوي على المجمع الملكي .. 
عائلتي إلى زيارة الحديقة عند اكتمالها. 


علطمة امومنق0م7  -‏ 5ل كم كم وم - وم 


ابج هوز . بجد هوز 2 | 2 4 د 42 5 
18لا هه يه ##إاه- 2٠م‏ - امل اندي 


1 بلا تباعد العنوان 1 أ | تحرير 


أنماط 6 موت ١‏ الحساسية | العو إعادة استخام علقت 
ام بت تت 1715 21155175715110 1_1 ااا0اااااا000 


حديقة الملك سلمان 
للسطقتشللدمدةه 
حديقة ١‏ ان بالرياض ستصبح -إن شاء الله- عند اكتمالها أكبر حدائق العالم, استحتوي مرافق رياضية 


: متحف الطيران» و متحف الفلك والفضاءء و متحف العلوم» و 


متحف الغابات» ومتحف الواقع الافتراضيء ومتحف العمارة. وستحتوي على المجمع الملكي لع مه توق 
عائلتي إلى زيارة الحديقة عند اكتماها. 


ا الشريط الرئيسي" تصميم | تخطيط مراجع مراسلات مراجعة عرض تعليمات 4 مشارك 


1 
سيدا دا سن بجر بجدهوز 2 | || #4 | م | حم 
| لصق ي || كافة الخطوط بلا ناض العنوات 1 5 تحرير | إملاه | الحساسية | المحير 
أ 

إنسف_ها| © الوطم أنعاط 9 عت || اللمساة ١‏ لسن 
١ 8‏ جا 0 0 5 سجس 770 
. 4 عاسم عامل 
كُ ممةا صصايدت عطوليا 6و و 5 
1 م 1 حديقة الملك سلمان 
0 دوجا مم80 
8 8 1 520 80006 أن بالرياض ستصبح -إن شاء الله- عند اكتمالها أكبر حدائق العا م. ستحتوي مرافق رياضية 
1 1 غ5 وممكومة" عطمللةق 

مط لممسمدن علوم أن عدة متاحف مختلفة: متحف الطيران» و متحف الفلك والفضاء» و متحف العلوم» و 
: غاد 8,6 لفممسصه عنامقق 
_- متحف الواقع الافتراخ متحف العمارة. تحن 1 . لم وق 

8 م6 وطووم 3 لواقع الافتراني» نوه رة: وستتحتوي على لمجمع اللكي توق 
5 دنه تم عتحاء 11 +جاو 4ه عائلتي إلى زيارة الحديقة عند اكتمانها. 


508 اعلا عطممم 
1 50 ناتمكا مالك 


0 5601 عمتال! عتاملة م 55 55 ه- 


مستند1 - وضع التوافق - 4/ملنا 8 لامعلهة برددم8 هه 


5 1 
إبدهود || اكز بجداغور 0 م ك4 2 
1 بلا تباعد العنوان 1 أ | تخرير | إملاء تسا الم< 
أنماط م مت | فمديسية | انما 
8 109 11 11511967001012 


© حديقة الملك سلمان. 


حديقة الملك سلمان بالرياض ستصبح -إن شاء الله- عند اكتمالها أكبر حدائق الع نهاري مان يناعن 2 2 
©» ©© 
وثقافية» وستتضمن عدة متاحف مختلفة: متحف الطواذ» و متحف القلك والفطاء يتين اللو 1 0 5 © 


متحف الغابات» ومتحف الواقع الافتراضي» ومتحف العمارة. وستحتوي على المجمع الملكي سد و ا 
عائلتي إلى زبارة الحديقة عند اكتماها. وزارة التغليم 
منامع يبيط و0 ب أاذأا ألا 
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لتغيير حجم الخط: 

> ظلل النص الذي تريد تعديله. © 

> من علامة تبويب الشريط الرئيسي (ع00]) 
ومن مجموعة خط (2001) اضغط على السهم 
الموجود بجانب زر حجم الخط (©2004512). © 


> في القائمة الني ستظهر 1 ضغط على حجم الخط 
الذي تريد استخدامه» على سبيل المثال 26. © 


> سيتغير حجم الخط. © 


لتغيير لون الخط: 
> ظلل النص الذي تريد تعديله. 


> من علامة تبويب الشريط الرئيسي (ع0000١)‏ حت 


ومن مجموعة خط (001) اضغط على السهم 
الموجود بجانب زر لون الخط (,وامء غ+مهع). © 


> في القائمة التي ستظهر اضغط على لون الخط 
الذي تريد استخدامه. © 


> سيتغير لون الخط. © 


حديقة الملك الوان قباسية 


التعداد النقطي والترقيم 


لإنشاء قائمة يه كنك أن تستخا م رموز التعداد النقطى والرقمى. 


لإنشاء قائمة تعداد نقطي: 

> من علامة تبويب الشريط الرئيسي (ع100!)» ومن مجموعة 
فقرة (ام03:38/2) اضغط على السهم بجانب زر التعداد 
النقطي (5اع|ان8). © 

> من القائمة الي ستظهر» اضغط على رمز التعداد النقطي الذي 
تريد استخدامه. © 

2< سوف تظهر رموز التعداد النقطي. © 

> اكتب كلمة أو عبارة واضغط الققكتة8 لإدخال رمز نقطي 
تلقائياً. © 


> لإنهاء القائمة اضغط القتنةة6 مرتين أو اضغ 62 


لحذف الرمز النقطي الأخير أو الرقم في القائمة. 


25-4 ألوان السُق 
5 8ه سه كم 


أ 55 2 9 
حديقة اء 5 


-إن شاء الله- عند اكتمالها أكبر حدائق العالم. ستحتوي مرافق رياضية 


وتقاقيةة © ألوان اضافية... 
متحف الغا أقلا ندع 


2 أمتند1 - وضع التوافق - 4هللا 


0 تخطيط مراجعح مراسلات ‏ مراجعة ‏ عرض تعليمات 


256 عم حم ادم ايم 1 مم 4 0 
؟ أه١ءيع-ءد‏ 0 اد ١‏ اللددا | اسم 
9 2 

10 2 لت 
9 م ا يي 00 14 
12 

14 قة الملك لمان 

9 16 

8 


11 0 
نديقة الملك سلمان بالرياض ستصبح -إن شاء الله- عتد اكتمالها أكبر حدائق العالم. ستحتوي مرافق رياط 


24 تتضمن عدة متاحف مختلفة: متحف الطيران» و متحف الفلك والفضاءء و متحف العلوم» و 
26 
28 ات» ومتحف الواقع الافتراضي» ومتحف العمارة. وستحتوي على المجمع الملكي مساقتو 


أبجد هوز ‏ ب 
؟ عادي | 9 بلا تباعد العنوات1 6 تحرير 


سك ل سك 
ة: متحف الطيران» و متحف الفلك والفضاءء و متحف العلوم» و 


ع افتراضي» ومتحف العمارة. وستحتوي على المجمع الملكي توقه 
عائلتي إلى زيارة الحديقة عند اكتماهًا. 


لإنشاء قائمة ذات تعداد رقمي 
اتبع نفس الخطوات ولكن بدلا 


من الرموز النقطية استخدم رموز 
الأرقام. سوف تظهر قائمة الأرقام. 


الشريط الرئيسي إدراج تصميم تخطيط مراحم #فراسلات 


0 مم امصضمم7 [١‏ 15 أ ثم عم دم - | لق | اله 2< - ١‏ - | عد عد 1 0 
/ الرموز النقطية المستخدمة مؤخرًا 
7 8 12 الا هف يا د | خا ع يض - 
8 خط 65 © 
3 2 1 5 13 كل الس 
مكتبة الرموز |/ 


د إأ” ٠‏ زه اه 


حديقة الملك سلمان | *#» || <( | ”ا 


وثقافية» وستتضمن ع رموز النقطية للمستندات 
م © .,و.ه© 
0-5 ©©ه.ى 3 ..و.هه» 
© متحف الطي لا © 6ه . © © 
-2>* تغيير مستوى القائمة 3 

© متحف القل معدو كول قط ع 3232 


وزارة التعليم 
ا ها معنالع 6ه بومأكاصأا/ةا 


2021 - 3 


إدراج الرموز 


إدراع تصميم تخطيط 


مراجع مراسلات مراجعة عرض تعليهات 


فم عه . 5 ش” | 8 تسد سمسب | ها |ون.. 10 د يوصصاكار .5 فوم | 
يمكنك إدراج رمز من قائمة الرموز الخاصة ل اظ 7 ]+ » ع » 
ل الال نتي يي يي يزيز ييز يي ييز يي يي 0 © ©" + # 
حديقة الملك سلمان بالرياض ستصبح -إن شاء الله- عند اكتمالها أكبر حدائق العالم. ستحتوي مرافق رياضية > < + م 
وثقافية» وستتضمن عدة متاحف مختلفة: ل ه م8 *» لور 
لإدراج رمز: © متحف الطيران 2 ) المزيد من الرهوز. 
55 هَ 1 3 © متحف الفلك والفضاء 
> اضغط على الموقع الذي تريد الس 
إدخال الرمز فيه. © © متحف القايات 
5 030 متحف الواقع الافتراط 
«< من علامة التبويب إدراج (خاعوما) ٠.‏ متحف العمارة.| 
وفي 3 وعة رموز (اهطمالا5) العربية (المملكة العربية السعودية) اا ولق داح لاداسمر_ 88 !كر هه _- 0 
اضغط على رمز (ا0طامالا5). © 
ا انض 177719717 
> من قائمة الرموز اضغط على الرمز حديقة الملك سلمان بالرياض ستصبح -إن شاء الله- عند اكتمالها أكبر حدائق العام. ستحتوي مرافق رياضية 
الدئ تريدا 50 امهء على بيبا وثقافية» وستتضمن عدة متاحف مختلفة: 
8 © متحف الطيران 
المثال ي ٠.‏ ©6 6 متحك القلك والفضاء 
را 8 تسمل للع 
9 5 لرمز 0 © متحف الغابات 
© متحف الواقع الافتراضي 
© متحف العمارة. //ا 
([])_العربية (المملكة العربية السعودية) _ علْ)إمكانية الوصول: غير متاحة ,8 التركيز 5 © - ل 8 


إذاكان مستندك كبيرًا وأردت العثور على 


| الشريط الرئيسي دراج تت مراسلات 
ليون 


9 . 3 | ص الأسسي)ةطك لإنة ١‏ د 32 | »" [39] 51 ؟ || ابجد هور | ابجدهور بجد هوز 2 0 
|| ف . ام خبارال ئة (مصاع). يم | 8 1 لادج ع م 3 اعادي_ | ابلاتاعد العنوان1 |9 ا 
ستحد 3 : 5 أنعاط تح 
7 8 0-6 0 0000 3. 2 1 
.اع 
للعثو, على كلمة أ عيارة: 
3 و عبارة 5-57 


> من علامة التبويب الشريط 
الرئيسي (عم20!) وفي 
مجموعة تحرير (201608) 
اضغط على بحث (6100). © 
> سيظهر قسم التنقل 
(مه نوع 1/اجل!). © 


6 تنائح انتيجة 355 
العناوين تلعفهاا كالسا 


/ عدة مناحف مختلفة: منحف. 


مراجعة عرض2 تعليمات 


رياضية وثفافية؛ وستتضمن 
الطيرات: و متحف الفلك والفضاء؛ و منحف العلوص, 


استصبح -إن شاء الله- عند أكتماها أكبر حدائق العالم. ستحتوي مرافق رياضية 
ليل متلفة: محف الطيرانة و نتحف الفلك والفضاءء و محف العلوم و 
الواقع الافتراضي» وسحق العمارة. وستحتوي على المجمع الملكي معد ةق 
عائلتي إلى زيارة الحديقة عند اكتماطا. 


,وستتضمن عدة متاحف مختلفة: متحف الطيران, و منحف. 
الفلك والفضاء. و منحف العلوم, و متحف الفايات,. 


> في مربع البحث اكتب النص 
الذي تريد البحث عنهء على 
سبيل المثال: متحف. © 
النص المطابق في المستند. © 


مختلفة: متحف الطيران؛ و متحف الغلك والفضاء. و منحف 
العلوم, و متحف الغابات؛ ومتحف الواقع الافتراضي 


اهيز 88 | 8_8 - له 


وزارة التعليح 
حه ا معنالع عه بومأكاصأالةا 
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التراجع عن إجراء 
إذا أردت التراجع عن التنسيق الذي قمت به» اضغط 
على زر تراجع (000لا) أو اضغط على 6# + اللتلتة. 


ملف الشريط الرئيسي إدراج 


0 | عأطوق أقممه3016 1 15 3 


لا يمكنك التراجع عن بعض الإجراءات 
مثل الضغط على بعض الأوامر من 
علامة التبويب ملف أو حفظ الملف. 


حفظ عملك 
عندما تقوم بانشاء مستند» يجب عليك 
حفظه على الحاسب الخاص بك. 


0 

> من علامة تبويب ملف (ه211) 
اضغط على حفظ باسم 

(85 ع/1ح5). © 

> اضغط ضغطة مزدوجة على 
الكمبيوتر الشخصي هذا 
(©5 وذط1) لحفظ المستند الخاص 
بك. © 

> من نافذة حفظ باسم 
(35 ©53107) اختر الموقع الذي 
تريد حفظ المستند فيه» على 
انال ل المسعتيرات 
(كأمعماناء20) ٠‏ © 

> في مربع اسم الملف (عمم وص 16ذ2) 
اختر اسماً لمستندك» على سبيل 
المثال حديقة الملك سلمان. © 

> اضغط حفظ (ع3107ج5). © 


التكبير والتصغير 

لتغيير حجم النص الظاهر فقط على الشاشة اضغط 
على شريط التكبير / التصغير الموجود بشريط الحالة في 
أسفل النافذة واضغط باستمرار على زر الفأرة الأيسر ثم 
اسحب شريط التمرير إلى اليمين للتكبير أو إلى اليسار 


الواقع الافتراضى» ومتحف العمارة. وستحتوي 
ا 1 
]إعدادات العرض 37 التركيز 8 8 له + ووو7ن 


ك0 


الغابات» ومتحف الواقع الافتراضي» ومتحف العمارة. وستحتوي 
- - 3 ا 
 - 8‏ بهب-س+ وووو 


0 0 التركيز 1 85 


ادام 


ها 
0-2 


هذه بعض بللتتتتي0 الكتابة: 


1. بعد كل كلمة تكتبها اضغط مفتاح 6772555253© 
مرة واحدة لفصل الكلمات بمسافة. 


2. استخدم علامات الترقيم على سبيل المثال.»:! 
بعد الكلمة. ولا تضع مسافة بين الكلمة والرمز. 


1 7 عدوم © © © 05 - م 
6 الأخيرة 4 جا كادع دهده < معنقامج16 016606 مدنت 
| إدخاك اسم الملف هنا | 
557 (660ك.*) :مع نم06 1/000 | جر 
مزيد من الخيارات.. 


3-5 0 - الشخصي 
0/6.61 0ط انان © 36308001 لإقوانا 2] مجلد جديد 
8 
لم يتم العثور على أي شيء لإظهارة هنا ©#©ه ٠.‏ ٠.وهةه»‏ 
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مواقع أخرى 


وزارة التعليح 
ها معنالع 6ه بمأكاصأالطا 


2021-1 


أِأآيَا حفظ ياسم 2 


+ > هذا الكمبيو... > المستنذات -0 ا بحث في المستندات 

تنظيم > مجلد جديد 5 - © 
لظا .هذا ١‏ الكمبيدتر الشخد * 

التنزيلات 1 

(© الصور 

| المستندات »06 قوالب 

المخصصة 
إلى الموسيقيى 
زة الملك سلمار 


ا سطح المكتب نا 
وبي نكا 6 
حفظ كتوع: | /< غمع جنع ه0 لرملالا 
الكاتب: برصمعلدعم بمهدة8 العلامات: إضافة علا 
[]حفظ الصورة المصغرة 


إخفاء المجلدات أدوات ‏ > إلغاء الأمر 


اضغط زر حفظ (5306) من شريط أدوات الوصول 
السريع. سيتم حفظ المستند في موقعه الحالٍ بنفسر 
الاسم. حفظ تلقائي (©__) اك اك ن 


ملف الشريط الرئييسي>2 إدراج 


>في علامة التبويب ملف 
(ء1أع)» اضغط فتح 
(معم0) © أواضغط 
على 629 + اللتلت». 

> اضغط استعراض 
(ع5/ثام 8 ). © 

> في النافذة فتح (معم0)» 
حدد موقع الملف 
الخاص بك © واضغط 
(معم 0). © 


دي 016016 - الشخصي 
امع أو ولا داه ©الإلاع 0م ة. لمقمتط. 


مواقع أخرى 


ظََ الكمريوتر الشخضي هنا 


إضافة مكان 


يع استعراض 2 


لإنشاء مستند جديد: 

> في علامة التبويب ملف (ع11])» اضغط على 
جديد (/ه1١)‏ © ثم اضغط مستند فارغ 

(أمعصبعمما >اموا8). © 


مستتد1 - وضع التوافق - 64ملالا دهم رودوة © © © 


8] | 0 8 + | المستندات 5 0 
الصفدة الرئيسية ‏ مشاركة ‏ عرض 

ب +4 8] »> هذا الكمبيوتر |.. > المستندات » | 3 | | ثر بحث في المستندات 

5 

4 7 وصول سريع حا 

لكك 12 

ب 99 هذا الكمبيوتر الشخصي 

» 4 التنزيلات المخ 01066 قوالب 2 منتزه الملك سلمان 

صصة 

| > كم الصور 
١‏ » 8 المستندات 

> ١ل‏ الموسيقي 


م بحث 


مستندات 


المجلدات 


5 انهم تاريخ "١‏ 


مثبت 
قم بتثبيت الهلفات التى تريد العثور عليها بسهولة لاحقاً. انقر فوق أيقونة التثبيت التى تن 
قوق أحد الملفات. 


للا فتح #6 


+ > هذا الكمبيى.. > المستندا ى 2 بحث في المستندات 
تنظيم >" مجلد جديد تا - 12 © 
٠‏ 99. هذا الكمبيوثر الك 
»> 4 التنزيلات 
»> 85 الصور 
ل 


»> [8] المستندات 0/066 قوالب 2 منثزه الملك 
المخصصة سلمان 
> الى الموسيقي 


4 |#ا سطح المكتب أن 
اسم الملف: | منتزه الملك سلمان ب إل كاذاء تناع هن رمالا الذ 


أذوات ا فتم |>] | إلغاء الأمر 
مستند1 - وضع التواقق - 060لا معد ومة © © © 5 - هم ا« 
©6 2 وه © 


مستند فارغ . 


عمليات البحث المقترحة: الأعمال التجارية بطاقات نشرات إعلانية رسائل التعليم ‏ 2011019( 0] ]© 
سير ذاتية ورسائل تعريف عطلة 


البحث عن القوالب المتصلة وزارة التعليح 


لا اك اص الا 


2021 - 
69 


تدرديب 1 


تنسيق النص 


يعد مايكروسوفت وورد محرر النصوص الأكثر شيوعًا في عالم تطبيقات الحاسب. في معظم الأوقات عندما نستخدم 
مايكروسوفت وورد نحتاج إلى تنسيق المستند بعد كتابته. 


« لماذا نقوم بتنسيق النص؟ ااا 213731010110 


افتح برنامج مايكروسوفت وورد وقم بانشاء قائمة نقطية بأشهر السنة. 
> قم بتغيير رمز التعداد النقطي إلى الرمز الذي تريده. 
> أخيراً قم بتغيير قائمة التعداد النقطى إلى قائمة تعداد رقمي. 


وزارة التعليحم 
ها لعنالع 6ه بوماكاوأالطا 


2021 - 3 


أراد أحد الصحفيين نشر مقالة عن التغيرات المناخية. على الرغم من أن النص ممتاز في محتواهه إلا أنه يجب تغيه 


شكله العام ليبدو بهذا التنسيق. 


يزداد كوكبنا حرارةً وسخونةً عامًا بعد عام. يطلق على هذا الأمر اسم الاحتباس الحراري؛ والذي قد تسبب بالفعل 
بأذى كبير لكوكب الأرض. يتعلق الإحتباس الحراري بالمناخ العام لكوكب الأرض وليس مجرد حالة الطقس فى يوم 
ان 55 

في الواقع فإن التغييرات حتى مهما صغرت في درجة حرارة الكوكب قد يكون لها تأثيرات على البيئة» وقد تعرضت 
المئات من الأنواع الني تعيش على الأرض سواء النباتية أو الحيوانية لتلك التغييرات بفعل تغير المناخ. 

ينسبب بعض ما يقوم به البش رمن عملبات قطع الأشجار وحرق الوقود ف ارتّفاع درجات الحرارة في جمي ع أنحاء 
العالم بوتيرة منسارعة أكثز م نأي وقت عرفناه في الماضي. 


افتح الملف النصي "التغيرات_المناخية_ 64.51.2.1" الموجود داخل مجلد المستندات. 
« العنوان. 
« الجملة الثانية من الفقرة الأولى. 
نسق ما يلي على شكل غامق: 
« العنوان 
نص "الإحتباس الحراري" الموجود في الفقرة الأولى. 
تق قاين عل شكل مائل: 
« العنوان لا تنين أن تضغط على 
٠‏ الفقرة الأخيرة زر التراجع إذا ارتكبت 
1 خطأ خلال عملك. يجب 
ميّز العنوان باللون الأصفر عليك التحقق من عملك 
الفقرة الأولى إلى اللون الأزرق 
ه حددلونا من اختيارك للفقرة الثانية والثالثة 
© حجم خط العنوان إلى 16 - 
حجم بقية النص إلى 14 37 
غير نوع خط العنوان والفقرات إلى نوع من اختيارك. لل 


00 1 ا ها لعنالع 6ه بومأكاوأالطا 


رابط الدرس الرقمي 


:5 الة 


ختتحت نت . 


3 نالع .ماع .للا لاثالانا 


يطلق مصطلح الفقرة على مجموعة الجمل التي تشمل فكرة أو معن رئيسًا واحدّاء وتستخدم 
الفقرات في كتابة الرسائل والمقالات. يمكننا تنسيق الفقرات في مايكروسوفت وورد بتغيه 
محاذاة النص أو المسافة البادئة أو الحدود والتظليل. هيا نرَ كيف يمكننا القيام بذلك. 


محاذاة النص 

من الضروري في بعض الأحيان استخدام محاذاة 

محيلقة لجحل النص يبدو أفضيل: 

> يمكنك محاذاة فقرة / نص إلى اليسار أو اليمين 
أويمكنك توسيطها أوجعلها ملء السطر. 
للقيام بذلك» من علامة التبويب الشريط 
الرئيسي (©1000]) ©» اذهب إلى قسم فقرة 
(طموعومدم). 6 

> ظلل الفقرة الى تريد تنسيقها واضغط على أحد 
أزرار المحاذاة ف مجموعة فقرة (طم0003822). 


ملف الشريط الرئيسي إدراج ‏ تصميم ‏ تخطيط 


محاذاة النص إلى اليمين. 
اهن + التلكة. 


محاذاة النص إلى اليسار. 
9 + التنتة. 9 + اللنلتة. 


قبل ظهور وانتشار الحاسبات» اعتمد الإنسان على الآلة الكاتبة لطباعة النصوص. ظهرت الآلات ‏ “,عي اب 


الكاتبة لأول مرة في القرن الرابع عشر ولكنها لم تُنتج على نطاق واسع حت القرن التاسع عشر. 73 - 2021 
72 


المسافة البادئة للفقرة لتغيير المسافة البادئة للفقرة» اضغط على ز رالمسافة 
البادئة (+150601)ء زبادة (ع5دع1002) أو إنقاص 


تحدد المسافة البادثة للعدره مسياكة (ع35ع6ع06)» من مجموعة فقرة (طم03038/3). 
الفقرة من الهامش الأيمن أو الأيسر. 


مستا - ودع اتافق - 60 


6 كم زهم- احءظ 25 ع. إح به م ١ه‏ جد جد »و |35|| لذ | ؟» تعد | ابس بجد ه 
9 اإاعودحهحخهاا!- ص عا بلا تبا العنوان 
1502 اداح ١‏ -2: جام نم . ١‏ عادي_ | 9 بلا تباعد العنوان 

5 ققرة 8 أنماط 


خيارات تباعد الأسطر... 
إضافة تباعد قبل الفقرة 
إزالة التباعد بعد الفقرة 


اضغط خيارات إضافة أو إزالة مسافة قبل الفقرة 
(طموعع33ص عمز]ع8 ععوم5 علاممطعظ 0ه 2600) 
لإضافة أو إزالة مساحة قبل الفقرة المحددة أو بعدها. 


تباعد الأسطر والفقرة 

تباعد الأسطر هو المسافة بين سطور النص. 

في بعض الأحيان قد ترغب في الحصول على مساحة أكبر أو أقل بين السطور. 
فقرة التباعد هي المسافة بين فقرات النص. 


في بعض الأحيان تحتوي الفقرة على مسافة فارغة 
في بدايتها» وتنسمى بالمسافة البادئة» ولإنشائها 


لتغبير المسافة بين السطور: 
> اضغط زر مسافة السطور 


(36108م5 عمذنا) من مجموعة ‏ 003536 ' 
فقرة (ام2/ع0323). © 
> اضغط على التباعد الذي تريده 
من القائمة المنسدلة. © الحيوانات الرائعة 
يعتقد الكثير منا بأن ما يميزنا عن الحيوانات هو امتلاكنا لمهارات وقدرات عالية» ولكن ما لا 
ا ندركه هو أن الكثير من الحيوانات لها قدراتٌ غير اعتيادية. هيا بنا نتعرف على بعض هذه بحسم 
القدرات] 
الحيوانات الرائعة 
يعتقد الكثير منا بأن ما يميزنا عن الحيوانات هو امتلاكنا لمهارات وقدرات عالية» ولكن ما لا 
ندركه هو أن الكثير من الحيوانات لها قدراتٌ غير اعتيادية. هيا بنا نتعرف على بعض هذه 
القدرات]| 
0 5 مه 
6060 .ا .6 ث.ه.©6ه© 
© © *ى*.ى ".٠ه‏ 
ا ا ا فو ا 2 م 0 0000 زارة التع ليح 
تذكر ان تاخذ استراحة كلصي خلال الدراسة والعمل. إن استراحة لمدة 5 دقائق بعد 50 0 0 كأ طأايا 
دقيقة من العمل يمكنها أن تحافظ على صحتك وتشحذ همتك للاستمرار في العمل. 3 - 2021 


3 


74 


الحدود والتظليل 
الحدود والتظليل تجعل النصوص تبدو أفضل وأسهل في القراءة ويمكن التركيز على أجزاء معينة. 
يمكنك إضافة حدود إلى كلمة واحدة أو عبارة أو فقرة أوحتى إلى نص كامل. 


ألوان النسّق 


ملف الشريط الرئيسي إلدراج ‏ تصميم تخطيط ‏ مراجع ‏ مراسلات 


77 0 إن الأساسي) أنطاق) لد لام كم اومء وم 
بي 8 1 الا|- هد ,»د 2 اهل - كي - لل - 


الحافظة ا خط 1ح 


آلوانت قياسية 


يلا لوت 
ألوات إضافية... 


لإضافة تظليل (لون) إلى فقرة / نص: 

> حدد الفقرة أو النص الذي تريده. 

> اضغط على السهم الصغير الموجود بجوار زر تعبئة (||(). © 
> اضغط على اللون الذي تريده (مثل أزرق فاتح). © 


ملف الشريط الرئيسي إدراج تصميم تخطيط مراجع مراسلات مراجعة تعليمات ع 


4 أن الأساسي) /طاه “11 مام كم ادمع اوم جد علوت 


فلا 
لصق 6 7 2 2 2 722522 


حد أيمن 
الحاقظة م خط حا 


يلا حدود 
8ع كافة الحدود 
حدود خارجية 


لإضافة حد: 

> حدد الكلمة / العبارة / الفقرة / النص الذي تريده. 

> اضغط على السهم الصغير الموجود بجانب زر حدود (/ع80:0). © 
> اختر واضغط على نوع الحد الذي تريده. © 


من المهم استخدام المحاذاة المناسبة لطبيعة النص لجعله أسهل للقراءة. نستخدم محاذاة 
الضبط لمنح النص مظهرًا واضحًاء أما للعناوين فنستخدم محاذاة التوسيط. 


اناا 
|1 


.وه© 

...هه 
وزارة التعليح 
حه ا معنالع عه بمأكاصأالطا 
3 - 2021 


يعتقد الكثير منا بأن ما يميزنا عن الحيوانات 


هو امتلاكنا لمهارات وقدرات عالية؛ ولكن ما لا ندركه 


يعتقد الكثير منا بأن ما يميزنا عن الحيوانات 
هو امتلاكنا لمهارات وقدرات عالية؛ ولكن ما لا ندرة 


هو أن الكثير من الحيوانات لها قدراتٌ غير هو أن الكثير من الحيوانات لها قدرا غير بلا حدود 
'اعتيادية. هيا بنا نتعرف على بعض هذه القدرات. اعتيادية. هيا بنا نتعرف على بعض هذه القدرات] (5ماع800 80) 
الحد السفلى 
14 يعتقد الكثير منا بأن ما يميزنا عن الحيوانات - 

سيلية ننة رانلاك لجهاراك ولإرات خاي ولك ما لا الاريك يعتقد الكثير منا بأن ما يميزنا عن الحيوانات هو الحدود الخار جة 
هو أن الكثير من الحيوانات لها قدراتٌ غير امتلاكنا لمهارات وقدرات عالية؛ ولكن ما لا ندر: 5 
أعتيادية. هيا بنا نتعرف على بعض هذه القدرات. 7 (15اع5010 015106 0) 
| . هيا ب ب : 


الحد العلوي ا 
(معل,هط مه1) 


يعتقد الكثير منا بأن ما يميزنا عن الحيوانات هو 3 
امتلاكنا لمهارات وقدر ات عالية: ولكن ما ال تدركة الحد الأيس 
6 


هو أن الكثير من الحيوانات لها قدراتٌ غير 

00 (معلءهط أعا) 

يمكنك إضافة حدود أفقية 
بين الفقرات إذا قمت 
بتحديد أكثر من فقرة. 


يعتقد الكثير منا بأن ما يميزنا عن الحيوانات 5 
هو امتلاكنا لمهارات وقدرات عالية: ولكن ما لا نيركه الحد الأيمن 
ا ل معلءهط غخطونه) 


اعتيادية. هيا بنا نتعرف على بعض هذه القدرات] 


اكت النص التالي وقم 


الرفق 


الرفق إحدى الفضائل العظيمة» وقد أوصانا الله -عز وجل- في القرآن الكريم بالرفق. كما أوصانا رسول الله -صلى اللّه 
عليه وسلم- به أيضاً فقال في الحديث الشريف 


مَنْ لا يَرْحَم الثّامنَ لا يَْحَمْهَ اللّهُ) (متفق عليه). 


كما أن الرفق يمتد ليشمل الحيوانات كما البشرء فقد ورد عن رسول الله -صلى النّه عليه وسلم- قوله 
© .وه© 
©6»08.*. .ث.و.وةه 


0 50000 وه © اي 5 يا يل 

رفي كلّ ذاتٍ كبدٍ رطبة أجرٌّ) (متفق عليه). . 
وزارة التعليح 
حه ا معنالع 06 بمأكاوأالط 


2021 - 


زعم ' 


ندر دب 2 
رسالة بريد إلكتروني 


كتبت فتاة رسالة البريد الإلكتروني التالية لصديقتها. 


الرياض 

5 صفر 1442ه 

عزيزتي سارة» 

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته. 


أود أنا وعاتلتي أن نتقدم لكم بالشكر الجزيل على حُسن استضافتكم لنا حين زرنا المدينة المنورة. لقد استمتعنا بالأوقات 
المدينة. سوف نتذكر لطفكم وكرمكم الذي أظهرتموه لنا على الدوام» كما أن والديّ يرسلان لكم كل التحية» ونود إبلاغكم 
بدعوتنا لكم ولعائلتكم الكريمة لزيارتنا في أي وقت. 

والسلام عليكم» 

لمياء 


» على الرغم من أن النص ممتاز في محتواهء إلا أنه يجب تغيير شكله العام بحيث يُنسَّق بالشكل التالي: 


عزيزتي سارة» 
أود أنا وعائلتي أن نتقدم لكم بالشكر الجزيل على حُسن استضافتكم لنا حين زرنا المدينة المنورة. لقد استمتعنا 


بالأوقات الجميلة التي قضيناها معاء وزيارة مسجد رسول الله صلى الله عليه وسلم والصلاة فيه» وكذلك بزيارة المعالم 


السياحية في المدينة. سوف نتذكر لطفكم وكرمكم الذي أظهرتموه لنا على الدوام» كما أن والديّ يرسلان لكم كل التحية» 


ونود إبلاغكم بدعوتنا لكم ولعائلتكم االكريمة لزيارتنا في أي وقت. اللءوة 
٠.‏ 1 8 اك ل إلى 
والسلام عليكم» 2 
وزارة التعليحم 
لمياء ح نأ لعنالع 0 بماك ا لالط 
دبلدا - 2021 


4 افتح رسالة البريد الإلكتروني غير المنسقة الموجودة في مجلد المستندات واستعد لتطبيق التنسيق على النص. بشكل 
أكثر تحديدًاء عليك: 


0 تعرف كيفية تحريك العنوان إلى الجانب الأيمن من الصفحة؟ هناك 4 طرق مختلفة للقيام بذلك. حاول تجريتها وقررفي 
اليا أبيا الأفضل النسسية للك 


1 07077777772722" ستحنام مفتاح المشافه لنفل دن عدوان إل موضتعه الصحيج ‏ 


2 مده دده مقممة دم ود دده فصو من وه ووو فده مودعم و مف دوه ج موود دف مه فود حدم [أكساتتكاناام رزرر |5 القال كل عدواق إلى موطبجه الصجبح. 
3. العدوان ومتحادانه إن التمين "الكتحظا على | ك] 
4. 0ن الطتخطة عاك 0ه الشف القادقه 


ما الطريقة التي ستستخدمها في النهاية؟ (اكتب رقمها). 1151151710 


استمر فى محاذاة النص وتعيين 52202 
المسافة فى بداية الفقرات ريده 


5 صفر 1442ه 


6 هل تعرف كيفية محاذاة النص؟ هل عزيزتي سارة» 


من ١‏ 8 ورى 3 دكك الا الخاص بك السلام عليكم ورحمة الله وبركاته. | 
50002 0 0 5 03 أود أنا وعائلتي أن نتقدم لكم بالشكر الجزيل على حُسن استضافتكم لنا حين زرنا المدينة المنورة. لقد استمتعنا بالأوقات ا 
أولآ من أجل تطبيق أي تنسيق؟ أجب الجميلة التي قضيناها معاء وزيارة مسجد رسول الله صلى الله عليه وسلم والصلاة فيه؛ وكذلك بزيارة المعالم السياحية في أ 

20 5 5 المدينة. سوف نتذكر لطفكم وكرمكم الذي أظهرتموه لنا على الدوام» كما أن والديَّ يرسلان لكم كل التحية» ونود إبلاغكم 
عن الأسئلة التالية الى سا سافان الك بدعوتنا لكم ولعائلتكم الكريمة لزيارينا في أي وقت ّ 5250-0-06 5 


على تطبيق المحاذاة الفة وانشاء والسلام عليكم» 
خطوط المسافات البادئة. | لسياه 


في الصورة أعلام» لاحظ مكان وضع المؤشر وحدد إذاكانت الإجابة صحيحة أم خاطئة 


سيتم محاذاة الجملة الأولى فقط 


ميتم محائاة السطر الأول فقط 2-1 
يخخبجيكك كك كد 


1-5 اك كر 
د سماد 1[ 


زرزبادة المسافة البادئة 


8 


الضغط على زر 
0 مرة واحدة 


15 صفر 1442ه 


عزيزتي سارة» 


ثم اضغط على السلام عليكم ورحمة الله وبركاتة, 


ذد ؤدادة ال افك أود أنا وعائلتي أن نتقدم لكم بالشكر الجزيل على خسن استضافتكم لنا حين زرنا المدينة المنورة. لقد استمتعنا 

رد رياد بالأوقات الجميلة التي قضيناها معاء وزيارة مسجد رسول الله صلى الله عليه وسلم والصلاة فيه» وكذلك بزيارة المعالم 

السادكة السياحية في المدينة. سوف نتذكر لطفكم وكرمكم الذي أظهرتموه لنا على الدوام؛ كما أن والديّ يرسلان لكم كل التحية» 
3 ونود إبلاغكم بدعوتنا لكم ولعائلتكم الكريمة لزيارتنا في أي وقت. 


الرياض 
5 صفر 1442ه 


الضغط على زر عزيزتي سارة» 


0 مرة واحا هّ السلام عليكم ورحمة الله وبركاته. 

|أود أنا وعائلتي أن نتقدم لكم بالشكر الجزيل على خسن استضافتكم لنا حين زرنا المديئة المنورة. لقد استمتعنا 
بالأوقات الجميلة التي قضيناها مغاء وزيارة مسجد رسول الله صلى الله عليه وسلم والصلاة فيه وكذلك بزيارة 
المعالم السياحية في المدينة, سوف نثذكر لطفكم وكرمكم الذي أظهرتموه لنا على الدوام» كما أن والديّ يرسلان 
لكم كل التحية؛ ونود إبلاغكم بدعوتنا لكم ولعائلتكم الكريمة لزيارتنا في أي وقت. 


الضغط على زر 15 صفر 51442 


5 5 350 زيزتي سارة» 
زبادة المسافة لات 
5 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته. 
البادئة مرة واحدة أود أنا وعائلتي أن نتقدم لكم بالشكر الجزيل على حُسن استضافتكم لنا حين زرنا المدينة المنورة. لقد 
استمتعنا بالأوقات الجميلة التي قضيناها معاء وزيارة مسجد رسول الله صلى الله عليه وسلم والصلاة فيه» وكذلك 
بزيارة المعالم السياحية في المدينة, سوف نتذكر لطفكم وكرمكم الذي أظهرتموه لنا على الدوام؛ كما أن والديّ 
يرسلان لكم كل التحية» ونود إيلاغكم بدعوتنا لكم ولعائلتكم الكريمة لزيارتنا في أي وقت. 


تعيين المسافات بين الأسطر والفقرات 
من الضروري تعيين المسافة بين الأسطر والفقرات في النص. هل تعرف كيفية تطبيق ذلك؟ أجب عما يأتي للتأكد من أنك 
ستقوم بذلك بالطريقة الصحيحة. 


اضغط على مفتاح 2016 مرتين في نهاية كل سطر 


حك إضافة تباعد قبل الفقرة 


بين الأسطر في فقرة هي.. 


زبادة التباعد ا 


ماذا عن الحدود والتظليل ؟ 
4 تجعل الحدود والتظليل النص يبدو أفضل. هل تعرف الأزرار التي يجب عليك استخدامها للحصول على النتيجة المرجوة؟ 


الرياض 
5 صفر 1442ه 


ا 5 كافة الحدود 


5 صفر 1442ه 


الرياض 
5 صفر 1442ه 
الرياض 
5 صفر 1442ه 


© والآن قم بتطبيق ما 
م م 
البريد الإلكتروني لتبدو 
عل الشكل الثال! عزيزتي سارة» 


السلام عليكم ورحمة الله وبركاته. 


أود أنا وعائلتي أن نتقدم لكم بالشكر الجزيل على حُسن استضافتكم لنا حين زرنا المدينة المنورة. لقد استمتعنا 
بالأوقات الجميلة التي قضيناها معّاء وزيارة مسجد رسول الله صلى الله عليه وسلم والصلاة فيه» وكذلك بزيارة المعالم 
السياحية في المدينة. سوف نتذكر لطفكم وكرمكم الذي أظهرتموه لنا على الدوام؛ كما أن والديّ رمو ةٌلكمكل النتحهةة 5 8 


ونود إبلاغكم بدعوتنا لكم ولعائلتكم الكريمة لزيارتنا في أي وقت. املس لا 
والسلام عليكم» وزارة التعليحم 
لفيناة حه ا معنالع 06 بوماكاوأالط 
202 
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رابط الدرس الرقمي 
2 2 1 غ 
أ حدم / 0 .- 
كر 


3 لع .ماع .للا لثالانا 


إضافة صورة 

إن المقالة اليي تقتصر على النصوص تكون مملة. يمكن إضفاء بعض الجاذبية على المقالة 
باضمافة يعض الصور هيا ينا تتعلم كيفية إدراج صورة في مستند ثم نتعرف على الخطوات 
المطلوية لعمل التعديالات على هذه الصورة. لإدراج صورة» استخدم مجموعة الرسوم 
التوضيحية الموجودة في علامة التبويب "إدراج". يمكنك إدراج صورة من ملف أو من الويب. 


لإضافة صورة من جهاز الحاسب الخاص بك: كاه عت نكن 
: : 3 5 5] صفحة غلاف - حلا آرت 3 8 1 

> حدد الموضع الذي تريد إدراج الصورة به. مب :2 |" سنت لسلس 
_-2 © نماذج ثلاثية الأبعاد وُه لقطة شاشة 


> ضمن علامة تبويب إدراج (+10561)» ومن مجموعة رسومات 0 


| إدراج صورة من 


توضيحية (5]:36005ل||١)»‏ اضغط على صور (د5ع] نا 1أ0). © | 8 هذا الجمار... 2 عه 


> ستظهر نافذة إدراج صورة (ع]لا 1ه غ+]ع155). اضغط فوق 
الصورة التي تريدها © واضغط إدراج (8/ع5م1). © 8 


«< سيتم إدراج الصورة في مستندك. 4 


00 صور مخزنة... الحيوانات لها قا 
58 صور عبر الإنترنت... علدت 
١‏ آ©77تبااتتاببتته] ١‏ ثارا 


: اضغط على صور عبر الانترنت 
37 كه (وعنداغء زم عمزأام0) لإضافة 


0 0 ! عوج تاها 
قلا لمالا مومعلا 


لبو مياه تلن 
9 هذا الكسوترالشكا 

حفظ تلقاني (©_) [ص©] لح ب ( 22 مستند1 - وضع التوافق - 0تمللا 37 6م قحا - 5 
الصور 
ملف الشريطالرئيسدي إدراج تصميم تخطيط مراجع مرائ/[5553 مشاركة ١‏ ل التعليقات 


من | 6 


المحرر | إعادة استخدام 
الملفات 


ع ن الأساسي) 6طا |12 ل خا كم اومء جل ا سطع لمكت | 5 
0 3 كل للا مجاه ود قد لخ له قري كالب 


اسم الملقة | - كل الصور]ا أحساسية 
ادوات - | ته [2 | إلتدالاتر و 


فقرة 0 انقاظ قا 75595519 الحساسية | المحرر |إعادة استخدام الملفات 
> . , . 5ك .ا . 6 ,ابم .ا م م . 9/ 206 . ا 110 2 42 ا ا 15 ا ا 2 4 . 255-0005 اء) 


الحيوانات الرائعة 


يعتقد الكثير منا بأن ما يميزنا عن الحيوانات هو امتلاكنا لمهارات وقدرات عالية» ولكن ما لا ندركه هو أن الكثير من 
الحيوانات لها قدراتٌ غير اعتيادية. هيا بنا نتعرف على بعض هذه القدرات. 
3 الفيل ثارا 

تعتبر الفيلة رمرًا للحكمة في العديد من الثقافات» وتتميز بذاكرتها القوية» بل إن القدرات العقلية 
للفيلة تفوق سائر الحيوانات البرية الأخرى. يتضح ذكاء الفيلة بشكلٍ خاص في قدرتها الفائقة على 
5 التعلم واللعب ببعض الأشياء مثل الكرات المطاطيةء وكذلك في حس الفكاهة الواضح لديها. تُعد 
: الفيلة أيضًا حيوانات اجتماعية للغاية» حيث تقضي حياتها كأزواج وأصدقاء. تشتهر هذه الصداقات 
بين الفيلة بصورة جيدة» وقد ظهرت صداقة غير اعتيادية في إحدى محميات الأفيال في الولايات 


3 
2 
ع 
3 


. 5 ©06 .وه© 
اتخذت الفيلة الآسيوية تارا الكلبة بيلا كصديقة مفضلة لديهاء وأصبحتا تقضيان و6. 56.|.*.مةهة 


أوقاتهما معًا في اللعب وتناول الطعام والنوم. استمر الأمر على هذا النحو إلى ان .5 .66 
تعرضت الكلبة بيلا لحاداث أدى إلى حجرها للتعافي في الملجأ الخاص بها لمدة ثلاثة 52000 
أسابيع. لم تبرح الفيلة تارا مكانها خارج الملجأ طوال الأسابيع الثلاثة رغم أن لديها رارم ١‏ لتحصليم 
حرية الحركة والتجول في أنحاء المحمية التي تزيد مساحتها عن 220 فدان. لقد 0 0 0 


0 


٠06‏ 7 5 صورة 


8315 - تم الحفظ في الكمبيوتر الشخصي هذا > 


لتعديل الصورة: عع قغطط ماي صاسلاك 2 دركة عرف كلك 2 صتحيق اله 
«< اختر الصورة فى ©] حدود الصورة ٠. ٠‏ كا 
المستند. © كك |22 لكا شك شك © تثيرات الصيرة - لغجا عه 
١‏ نص 
علامة اله لد .ا تخطيط صورة ٠‏ بديل 1 
> من 00 لتبويب اسيم ا -- هقر حمر 6 دا | إمكانية وصول خوي ا... 
الصورة (21ممارهع عاباءاط)ء» 2001 د ار 1ك 
لامحموع ابماط الور 2 ق3ئ م2 هه هه 


هو امتلاكنا لمهارات وقدرات عالية 
رف على بعض هذه القدرات. 


(وعا/ة5 عىبا أط) اضغط 
على النمط الذي تريده. © 

> من علامة التبويب تنسيق 
الصورة (غ+2مءهع عادنءأط)ء» 


ل 
1 
ا 
م 
١‏ 


زلا 
0 

إلا 
ا 
ل 


من الثقافات» وتتميز بذاكرتها ١|‏ 


في مجموعة ضبط (56لز 20 ش 0 :3 
3 ( : . يتضح أكاء الفيلة بشكل خاه 
قم بالتعديلات التي تريدها. © كا © اسايسي 


طاطية» وكذلك في حس الفكاهة 
سوسس ٠‏ يسعله سيا السسا يسيس لسري حياتها كأزواج وأصدقاء. تشتهرها 
جيدة» وقد ظهرت صداقة غير اعتيادية في إحدى محميات الأفيال في الو 


1-2 ذت الفيلة الآسيوية تارا الكلبة بيلا كصديقة ١‏ 
وقاتهما معًا في اللعب وتناول الطعام والنوم. اس 


الام ف قف الس كع اذ عض كله 1 
0 الخاصة: اطلع على توصيات 


إدراج تصميم تخطيط مراحع مراسلات مراجعة عرض تعليمات تنسيق الصورة 

2 ©] حدود الصورة ٠‏ 
| ©© تأثيرات الصورة * 
لع تخطيط صورة ٠“‏ 


كا أعحا كم هم هد 


0 2 
بن 3ك التأثيرات الفنية “ 
ةا الشغافية - [4 إعادة تعيير 
ضبط 


2 أنماط الصور 


إزالة الخلفية مع أدوات اللون والتأثيرات الفنية مجموعة أنماط . الصورة 
(لمبامععاء83 عبامممع8) (5أعع517 818356 300 :6010) يمكنك (منامعع دعالا]ك 0 . 0 
يزيل خلفية الصورة ويبقي تغيير اللون والسطوع بسهولة. ينكناف تقور الخطيطة الفرجية* 
الموضوع الرئيس فقط المحيطة بالصورة أو إنشاء ظل للعزارة. التعليم 
ده معنالع عه بومأكاصاالةا 
3 - 2021 
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حان الوقت الآن لمعرفة كيفية تغيبر موضع 

وحجم الصورة. 

> استخدم مجموعة ترتيب (ع81:808) © 
لتحديد أفضل مكان في الصفحة للصورة. 

> إذا أردت إدراج جزء محدد من صورة كبيرة» 
يمكنك إزالة الجزء الذي لا تريده باستخدام 


أداة قص (م00). © 


حد الصورة 


(مع800 عابنعأط) 
تغيير لون أو عرض أو يمكنك التحكم في كيفية ظهور 
نمط حد الصورة. النص حول الصورة. اضغط 


على السهم وشاهد الخيارات. 


أتخذت الفيلة الاسأ 

أوقاتهما مما في اللعب وتناو الطعام والنوم| 

أدى إلى حجرها للتعافى فى الملجأ الخاص بهأ 

الفيلة الآسيوية تارا الكلبة بيلاكصديقة. 
عام م 
ك أدى إلى حجرة 
له تا مكانها حا 
لكة والتجول 
ك تارا مخلصأ 
النا هذا الأمركيفا 
لها( 


لذت الفيلة الآسيوية تارا الكلبة بيلا كصديقة 
أعام والنوم. استمر الأمر على هذا النحو إلى | 


اص بها لمدة ثلاثة أسابيع. لم تبرح الفيلة تا 


تعليمات 
احيمودا 
ىت 


التفاف النص 
(غ+“«ء1 مولنا) 


سطري مع النص 

(«ع1 طأألها عمنا ما) ضع الصورة 

داخل سطر النص ككلمة. تستخدم للصور 
الصغيرة فكل الرموز. 

مر 

(ع501036) ضع النص حول الصورة. 
مشدود 

(1188) إذا لم تكن الصورة مربعة أو 
مستطيلة» يمكنك وضع النص حولها. 
أعلى وأسفل 

(ممغخه8 لمح مم1) اترك الجانبين الآيسر 
والأيمن من الصورة فارغين. 
خلف النص 
(غ“«12 لصاطع8) 
ضع الصورة خلف النصس: 
أمام النص 

(16 6ه غصمءة ما) ضع الصورة أمام 
النص. 


الموضع . 
7 التقاف النص م 
زلا إحضار مستوى للأمام - 


تأثيرات الصورة 
(واعع]ع عارنعأص) 
استخدم بعض التأثيرات 
لتغيير صورتك. اختر من 
قائمة الخيارات لتغيير الظل» 
الوهج» الانعكاس أو حتى 
تطبيق التأثيرات الثلاثية 
الأبعاد. 


اضغط على قص 
(م26) واضبط 
مساحة الصورة الى 
تريد الاحتفاظ بها 
(مساحة القض) 
واضغط لم42 


اجر جزء 


(مملومص) 
اختر المكان الذي تريد أن تكون فيه 
الصورة على الصفحة. اضغط على 
السهم وجرب كل الخيارات لترى كيف 
يمكن أن تتوافق الصورة والنص معاً. 


27 مشيدود 

يو 

أعلى وأسقل 

خلف النص 

أمام النص 

تحرير نقاط الالتفاف 

تحريك مع اليص 

إصلاح الموضع على الصفحة 


مك خيارات التخطيط الإضافية... 


تعيين كتخطيط افتراضي 


د لعنالط عه بومأكاصأالطا 


2021 - 3 


اكتب النص التالي على حاسبك 
وقم بتنسيقه كما هو ظاهر. 


حديقة الملك سلمان بالرياض ستصبح -إن شاء الله- عند اكتمالها أكبر 
حدائق العالم. ستحتوي مرافق رياضية وثقافيةء 8839 
وستتضمن عدة متاحف مختلفة: متحف الطيران» و 
متحف ألفلاك والفضاءء و متحف العلوم» و 20 
الغابات» ومتحف الواقع الافتراضيء ومتحف العمارة. 


سامون على للبجيع الدلكي القنوق يديك السمارس البخظقة ريخو 
السينما وأكاديميات الفنون ومراكز الأطفال التعليمية. تتوق عائلتي إلى 
قبارة لأحفيقة عند لققبالها. 


©6 مه© 

666 0. 6ه 

© *.*. *إز.٠.ه‏ 
وزارة التعليحم 
مه لعنالع 6ه بومأكاواالطا 


2021 - 3 
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أجرى مجموعة من زملائك بحثاً على الويب حول برنامج الرياض الخضراءء قامت المجموعة بكتابة مقالة وحفظها 


بالاسم التالي: "برنامج_الرياض_الخضراء_64.51.2.3". 


برنامج الرياض الخضراء 


برنامج الرياض الخضيراء أحد مشاريع الرياض الأريعة الكبرى التي أطلقها خادم الحرمين 
الشريفين الملك سلمان بن عبدالعزيزء أيده اللّهء يوم الثلاثاء 12 رجب 1440ه 

(19 مارس 2019) للإسهام في تحقيق أحد أهداف "رؤية المملكة 2030" برفع 
تصنيف مدينة الرياض بين نظيراتها من مدن العالم بمشيئة اللّه. 


9 نامع "الناف الخذااءك زراعة أكثر من 5/ مليون شجرة» في كافة أنحاء 
ااا ا 0 الأحياء والمتنزهات والمساجد والمدارس 
والمنشآت والمرافق الأكاديمية والصحية والعامة والأحزمة الخضراء الواقعة على امتداد . _ 
خطوط المرافق العامة» إضافة إلى مطار الملك خالد الدوليء وشبكة الطرق والشوارع إضافة 
إلى مسارات النقل العام ومواقف السيارات والأراضي الفضاءء والأودية وروافدها. 


6 عثر أحد زملائك في الفريق على صور ذات صلة بالمقال على الإنترنت. 


أل 


الال 


[لأنه ل نك ها ١‏ إن انا ” 


© عرض رئيس المجموعة اقتراحًا حول كيفية عرض المقال. 

4 يمكنك رؤية مقترحاته في الصفحة التالية حول خط النص» وحجمه» وتنسيقه؛ بالإضافة إلى حجم الصورء وتنسيقهاء 
وموضع النص الخاص بها. 

4 افتح الملف "برنامج_الرياض_الخضيراء_64.51.2.3" في مجلد المستندات. 

ستلاحظ أن التنسيق الأساسي للنص مكتوب بخط "50030 /لاء|! 1105" وبحجم 2. من الجيد هنا أن يتم تنسيق النص 


بالترتيب التالي: 
٠‏ [6]العنوان. 
٠‏ [8] فقرتان. 22111 
© يمكنك العثور على الصور التي يتعين عليك إدراجها في المقالة داخل مجلد "الصور_64.51.2.3" الموجود داخلن مجلد 
المستندات. وزارة التعليح 


ها لعنالع 6ه بومأكاوأالطا 


4 لاتنسن الضغط على زر تراجع عن كتابة إذا قمت بخطأما. تحقق بعدكل خطوة مما إذاكان كل شيء صحيحًا واحفظ ملفك1443 - 2021 


الارتفاع 2.92 سم» 
التفاف النص: 


خلي الض 


برنامج الرياض الخضراء 


برنامج”الرياض الخضراء أحد مشاريع الرياض الأريعة 


00 
2 


200 برفع تصنيف مدينة ؛ الرياض بين ا من 55 العالم 
بمشيئة اللّه. 

ويشتمل برنامج “الرياض الخضراء”» على زراعة 
أكثر من 7,5 مليون شجرة: في كافة أنحاء العاصمة» بما 
يشمل: الحدائق العامة وحدائق الأحياء والمتنزهات 
والمساجد والمدارس والمنشآت والمرافق الأكاديمية 
والصحية والعامة والأحزمة الخضراء الواقعة على امتداد 
خطوط المرافق العامة» إضافة إلى مطار الملك خالد 
الدولي» وشبكة الطرق والشوارع إضافة إلى مسارات النقل 
العام ومواقف السيارات والأراضي الفضاءء والأودية 
وروافدها. 


الارتفاع 3.19 سمء النمط 
شكل بيضاوي ناعم الحواف 
(اها0 ععولع 50)» 
التفاف النص: مشدود 


الارتفاع 3.24 سمء النمط 


زاوية قطرية مخدوشة 
(ععمعهم اهوممع13()» 
التفاف النص: مربع 


وزارة التعليح 
ها لعنالع 6ه بومأكاوأالطا 
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لح 2 رابظة الدرس الرقمي 
ف : 0 0 


. الدرس الرابع: التدقيق الإملان والتدقيق النحوي / 


3 لع .لاع .للا لثالانا 


في بعض الأحيان يتم تسطير بعض الكلمات تلقائياً بخط أحمر مائج في أثناء الكتابة في برنامج 
مايكروسوفت وورد. يحدث هذا لسببين: 

1. الكلمة التي كتبتها غير صحيحة أو فيها خطأ إملائي. 

2 الكلمة التي كتبتها غير موجودة في قاموس البرنامج. 

يشتري روج من الأحذية. > يشتري زوجا من الأحذية. 

يُظهر التمتطير الأزرق أن الكلمة مكتوية بشكل صحيح ولكن لا نُستخدم بشكل صحيح في سياق الجملة: 
شاهدنا حتى أفلام ثلاثية الأبعاد رائعة. > شاهدنا بعض الأفلام الثلاثية الأبعاد. 


ال5© إك|) بي , 2 3 مستند2 - وضع التوافق - 010/ما 


للتحقق من أخطائك: الشريط الرئيسدي إدراج ‏ تصميم تخطيط ‏ مراجع ‏ مراسلات 
> من علامة التبويب مراجعة (/لاءأ/اع) 72 هم 8 اك | لاع" 
تعليق حذ 


ومن مجموعة تدفيق (100آ؟هه00ط)ء م 0 الكلمات 000 0 ا | 

اضغط على المحرر 01507ع) © (أو 0 كلام إمكانية الوصول اللغة 

اضغط 9ع من لوحة المفاتيح). 

5 50 5 لم8 برهو8 مع 

> ستظهر نافذة المحرر (0107ع). © اا 
> اختر نوع التصحيح الذي تريده» على سه ا 0 لغ ١‏ ب جا اعرا 

سبيل المثال» اختر التدقيق ا ا اا 

الإملائي. © ير تر ل ف _ 1 2ت 


المحر 


المتبقية. © 
التصحيحات 


> العربية (المملكة العربية السعودية) - 3 


التدقيق الإملائي 


نحو 


* الإنجليزية (الولايات المتحدة) - 0 


ورذااعم5 


يمكن تصحيح الأخطاء الإملائية بالضغط بزر الفأرة الأيمن على الكلمة التي بها خطأ إملائي» وزارة التعليم 


حه ا معنالع عه بومأكاصذالطا 


حيث يمكنك رؤية التصحيحات الممكنة واختيار البديل الصحيح من القائمة المقترحة. 3 - 2021 


ملف الشريط الرئيسي إدراج تصميم تخطيط مراجع مراسلات مراحعة عرض تعليمات 14 مشاركة 7 التعليقات ‏ © 


/ ا التحقة ترجمة اللغة ك0 لا إظهار التغييرات ‏ 


كا م 0م | ها |55 ام ا 0 عم | 0 خا وس | لكا 5 © فا | صا 


قرا التحقق من لا مقارنة حظر إخقا: 

0 بصوت عا | إمكانية الوصول - 3 8 0 اديب 5 “ لثنا جزء المراجعة -*- 38 5 3 الكتاب ا 0 

تدقيق كلام | إمكاتية الوصول اللغة تعليقات تعقب 5 تغمييرات مقارنة حماية ا حير 3 
| :ا بت 17535 3 تك كت ا 50 :15335 :315 1ك 11515 715193552715327 7 15:37 اقلا 7 357 1201 :151 ص2 ” لتلا 15ت ”:' 35 1237013620 [+ 

المحرر ا 
“,ل ع 
الحيوانات الرائعة 
التصحيحات 

: يعتقد الكثير منا بأن ما يميزنا عن الحيوناتٍ هو امتلاكنا لمهاراات وقدرات عالية» ولكن ما لا ندركه هو أن الكثير من > العربية (المملكة العربية السعودية) - 3 
“| الحيونات لها قدرات غو عتادية. هيا بن لتعرف على بعض هذه القدوات1 

الفيل تارا ص ف 


الإنجليزية (الولايات المتحدة) - 0 


3 تعتبر الفيلة رمرًا للحكمة في العديد من الثقافات» وتتميز بذاكرتها القوية» بل إن القدرات العقلية د 
2 ايلا 
ل أافضاة تفمةء ا الصمانات. السة الكدهء, عتضد ذكك الفاة حغك!. جاص . ف قستما الفاكقة عل . 3 - ست 
الصفحة 1 من 1 352 كلمات 9إر] العربية (المملكة العربية السعودية) ج2)إمكانية الوصول: غير متاحة © إعدادات العرض '9]] التركيز 
تجاهل مرة واحدة (ععم0 عزممعا) لمهازاات وقدرات غالية::ولكن ما لا تدركه هو أن الكثيز 


تتجاهل ال 3 || 37 1 5 ف التدقيق من الحيوانات لها قدراتٌ غير اعتادية. 
الإملاق. الاقتراحات 
٠.‏ ' الحوينات 
تجاهل الكل (اام ع:0مع!١)‏ إلا توحد معلومات مزق 
تتجاهل هذه الكلمة في 5 
كل مكان في المستند. الحبوات 
إضافة إلى القاموس ((01650031 10 200) تحاهل مرة واحدة 
إذا كنت متأكداً من صحة الكلمة فيمكنك تجاهل الكل 

٠. 206‏ إضيافة إلى القاموس 
الإسهام في تحسين قاموس البرنامج 


العربية (المملكة العربية السعودية) 


(5© إعدادات 


قاموس المرادفات (05ا0لا2ة1565) 
يشبه قاموس المرادفات القاموس العادي ولكنه يمنحك قائمة من المرادفات عندما 

تبحث عن كلمة معينة. لتشغيل قاموس المرادفات» من علامة التبويب مراجعة ومن 

مجموعة تدقيق, اضغط على القاموس وسيظهر القاموس على الجانب الأيمن من #المويمى لالد - © 
الشاشة. 

يمكنك أيضاً وضع المؤشر على كلمة ثم الضغط على 628 + 633 للعثور على 
مرادفاتهاء أو اضغط بزر الفأرة الأيمن على كلمة وحدد مرادفات من القائمة المنبثقة. ب 


الدواب 

6 

< الاوعال (اسم) 
الأوعال 

ل وال كلاه با 

(فعل). انا نكية رضفة). والشيائ بكلية 


الوعول 
(ضمير) وحروف الجر بكلميي (حرف جر). من استحدة لك 6ه يمأكأ دان 
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> | | الحيوانات 6 


لاستخدام قاموس المرادفات: 

> اكتب كلمة في مربع البحث عن 5600 اع 3ع5). © 

> اضغط أيقونة البحث © أو اضغط 423339 لبدء 
الحث. 

> ستظهر جميع المرادفات في قائمة. © 


تذكر أنه يمكنك أداء 
ارين الى 


ل ب ام لوه : 


58 


الطباعة 


يمكنك دومًا قراءة مقالك على الشاشة» ولكن قد تحتاج إلى نسخة ورقية مطبوعة أيصًا. 
اضغط على 69 + 53© : 032535 لطباعة المستند بشكل فوري على الطابعة. 


© مساء الخير 
| 0ه 0 ل ١‏ 

ذا جديد 

2ه فتح 


طباعة 
3 


طباعة 


الطابعة 


© جاهز 


إعدادات 


اختر طابعة من قائمة 
الطابعة (مع06م1زم). 
يمكن توصيل الطابعة 
مباشرة بالحاسب (الطابعة 
المحلية) أو مشاركتها مع 
الحاسبات الأخرى على 
شبكتك (طابعة الشبكة). 


تريدها أو استخدم 


إذا رغيت بظباغة 16 فسخ من مستند يتكون من 5 
صفحات» فستحتاج إلى 00> 5 - 50 ورقة. 


5 طباعة كاة‎ ١ 
تند بالكامل‎ 6 
طباعة أ على وجه واحد‎ 2 
الطباافة على جانب واحد من ال..‎ ّ 
بترتي الصفحات‎ 
للا م قرفي تمد‎ 
35 و اتجأه عمودي‎ 


لها 1 سخ 34 20:7 يعفر 


عدد النسخ: |1 


...اا 477 جارط عل اازاعووم ملل 


خصائص الطابعة 


الصفحات 


«لوامش مخصصة - 


إذا كنت تريد أكثر من 
نسخة واحدة فاكتب 
عدد نسخ (15م00) التي 


الأسهم 


لتحديد الرقم الذي تريده. 


اضغط على الأسهم 
الموجودة أسفل المعاينة 
لله 2 من . 1 


إذاكنت بحاجة إلى المزيد من الخيارات 

عند الطباعة: 

> من علامة التبويب ملف (همانع)» 
اضغط على طباعة (004)» © أو 
اضغط 62 + 653. 

> في الجانب الأيسر من الشاشة يمكنك 
مشاهدة معاينة قبل الطباعة 
(للاء ألاع 5 ]مامص) © (كيف سيظهر 
المستند على الورق). 

> فى الجانب الأيمن من الشاشة 
كك تغبيير الإعدادات (5ع1608ء5) 
المختلفة. 


وله وانتظرتها حى تعاقت وعادت تلعب معها. يوضح ئنا هذا الامر شيف ان 
50 50000 للاختلافات عتد اختياء تيارها صداقاتها. 


الدلافين 

تُعرف الدلافين بنكاثها الفائق وبقدرتها العالية على التواصل مع الإنساء ولكن لا يدرك الكثيرون أن 
الدلافين لها القدرة على التواصل مع الحيوانات الأخرى التي تعيش في المحيطات. 
في العام 2008 علق حوتان اثنان (أم وصغيرها) في المياه الضحلة قبالة سواحل تيوزيلندا. اجتمعت مجموعة 


أنقذ الدلفين حياة الحوتين وأنجز أمزا لم يستطع حي 
القيام يه. صف و ع اما تقوله الحيوانات» إلا أنه من | مع 
الحيوانات قد يفهم بعضها البعض رغم اختلاف نوعها. 


53 - لفقب _ + وهو 


حرك شريط تمرير 
التكبير / التصغير لرؤية 
المزيد من التفاصيل في 


أخرى. مستندك. 
© .وه© 
© * ...هوه 
© © هه ه © © 


وزارة التعليح 
حه ا معنالع عه بمأكاصذالةا 
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طباعة كافة الصفحات 


اكتب الصفحات التى ترديد 
(وع538 اام غمأمه) تطبع طباعتها في مربع الصفحات 
كوالمدة (03865). أمثلة: 
طباعة التحديد اكتب 5-1 لطباعة الصفحات 
(مماععاع5 خملءص) 291 و3 و4و5. 
لطباعة جزء صغير فقط من اكتب 8.5.1 لطباعة 
المستندء حدد هذا الجزء الصفحات 1 و5 و8 
واختر "طباعة التحديد". 
: و ١‏ اكتب 5-1 و 1148 لطباعة 
طباعة الصفحة الحالية الضفحات 1 55:43:23 
(ع238 أمععربان خماءص) ظباعة كافة الضفجات و8 و119. 
تطبع صفحة واحدة فقطء 
الستفحة التي يه كنك ها وده علا 
حون 0 يمكدك تيار 
يمن في المعاينة. ل طباعة اتجاه عمودي 
طباعة مخصصة كو و ا 1 زمه قغمع 0 تم غروم) أو 
(كماعم مسرمؤدبيك) طباعة اتجاه أفقي 


تطبع صفحات محددة فقط 
من المستند بأكمله. 


(مه6وغأمع 0 عموعدلمهقا). 


التغييرات المتعقبة 


السلام عليكم ورحمة اللّه وبركاته. 

كيف حالك؟ أتمنى أن تكون بخير. ذهبت يوم الشبت 
الماضى برفقة أبي في رحلة إلى مدينة جدة وأمضينا معَا 
وقنًا ممتعًا. لقد تجولنا معًا في أنحاء المدينة وصولا 

إلى متحف مدينة الطيبات العالممية للعلوم والمعرفة 
وأمضينا باقي يومنا هناك» حيث تعرفنا على الكثير من 
المعلومات الشائقة حول التاريخ الإسلاي والتارخ العريق 
لمدينة جدة. إن من أشد ما بهرني في المعرض القسم 
الخاص بحياة البدو الرُحل وطريقة حياتهم. لقدكانت 
هذه أفضل رحلة لي على الإطلاق. 


تصحيح الأخطاء 


اكتب النص التالي كما هو بالأخطاء ثم 
قم بتصحيح جميع الكلمات الخاطئة. 


أراك على خير إن شاء اللّه. 
سعد 
© ومه© 
© وى*. مه 
5 8 لال 6ن 0 مطأ6ه© 
ابحث عن مرادفات لهذه الكلمات: 
1 وزارة التعليح 
المعرض» ومدينه. هأ معنالع عه وامأكتص الا 


2021 - 3 


590 


اطبع المستندات الني قمت 
بانشائها في هذه الوحدة بالتدرج 
الرمادي ثم بالألوان ولاحظ الفرق. 


لديك مستند مكون من 10 
صفحات. اأكاقي» ده الأوراق 
إلى سوف تحتاجها إذا اخترت 
طاعة الصفحات كالتالي: 


كه 
مسدببه زر ) 


يود محمد إرسال مستند (وورد) مرفق برسالة بريد إلكتروني إلى صديقه سعد. ولكن هناك بعض الأخطاء في هذا 
المستند. هل يمكنك العثور عليها؟ ل 


في الأعمدة الخاصة بالخطأ في الجدول التالي» واكتب تصحيحها المناسب في الأعمدة الصحيحة. سر اام 


6 من خلال استخدام أدوات معالج النصوص تحقق من الأخطاء الإملائية والنحوية في ملف 
"رسالة_محمد_64.51.2.4". بعد الانتهاء من ذلك؛ تحقق من صحة الكلمات التي كتبتها في الجدول وقم 
بتصحيحها إذا لزم الأمر. 

4 ثم ابحث عن المرادفات للكلمات التالية. 


6 يوجد كلمة غير صحيحة في النص لم يتم تسطيرها. هل يمكنك التعرف عليها؟ إذا كانت الإجابة نعم» فاكتبها بطريقة 


4 املأ الفراغات في العبارة التالية إضافَّة إلى الكلمة التي عثرت عليها في السؤال السابق. 


ذمت ي_م ا__ب 
©06 .6ه 
ستكون الكلمة التي عثرت عليها سابقًا هي كلمة المرور التي ستفتح المستند المقفل. 2200 
4 في مجلد المستندات» افتح الملف "ملف_محمد_السري_64.51.2.4" باستخدام كلمة المرور التي اكتشفتها. واكلبقٍ التعليح 
او فين 2021-1443 


51 


تدريب 4 


هل تساءلت يومًا عن الإمكانات المتاحة في برنامج معالج النصوص مايكروسوفت وورد؟ 
بالإضافة إلى إمكان قراءة النصوص وإنشاء المستندات وتنسيقهاء يمكننا طباعة المستئد الذي نراه على 
الشاشة على الورق باستخدام الطابعة. 


طابق كل رمز من خيارات الطباعة المختلفة مع وظيفته الصحيحة: 


تحديد الطباعة 
اتجه الصفحة لاما 
أمر الطباعة - 
طباعة كافة الصفحات دق 
طباعة الصفحة الحالية 

5 5 ذا 
طباعة معخصصة 


لننشئ مغلفك الخاص. 
تدريب 5 


سم 


4 افتح الملف "مثال_على_المغلف_64.51.2.4" الموجود في مجلد 
المستندات. ألق نظرة على كيفية تنسيق الصفحة ومواضع كتابة معلومات 
المرسل والمتسلم وكذلك موضع إلصاق الطوابع. 5-8 
4» أنشئ مستندًا جديدًا باسم "ملف_اكتب اسمك هنا" واحفظه في مجلد 
المستندات بحيث تقوم لاحقا بانشاء مغلفك الخاص في هذا الملف. 


وزارة التعليحم 
ها لعنالع 6ه بوماكاوأالطا 
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إعداد الصفحة 

4 من علامة تبويب ملف (ع1غأع)ء اضغط طباعة (غ+م1ع25). 

4 من مجموعة الإعدادات (5616085)» اختر اتجاه عمودي مه 
(3600غمع01 عموء13005). 

4 من أجل القيام بتغيير حجم الصفحة؛ من مجموعة الإعدادات 
(5616085)» اضغط على السهم الصغير بجوار مكان عرض الحجم» 
ثم اضغط المزيد من أحجام الصفحات 
(5ع512 5ع38م ع2 ا/ا). 


6 في نافذة إعداد الصفحة (مل +56 ع2538)» اضبط العرض (5 ل ألالا) 


إلى "21" والارتفاع (+ا8أ) إلى "11" ثم اضغط موافق (01). 
5 


هوامش الورق تخطيط 
حجم الورق: 
35 / 


العرض: |21 سم لعا 


الإرتفاع: |29.7 سم 
مصدر الورق 7 
الصفجة الأولى: الصفحات الأخرى: 
إعلبة الورق الافتراضية ((ك62ا5 ماناش) 9 49 7 
(0 56 ماناق) عقاعووم ‏ 
1 6ثاعووم 


إعلمة الورق الافتراضية ((5816 اناف 
(2ماء5 ماسة) عخاعووم ‏ 
1 موود 


2 اوم 2 موود 7 


معاينة 


1 
0-0 
-_ 


2228 "8.5”211 عقا 1 
9 سم 2 27.94 سمر 


22361 "8.5”214 اودوع ]1 
9 سم 2 35.56 سم 


37 184.266 "7.25”)10.5 عالنمعيع 
2 سم ذا 26.67 سم 


86 
5 سم ذا 14.8 سم 


كم 
8 سم * 21 سم 


14 
1 سم * 29.7 سم 


85 
2 سم ذا 25.7 سم 


لاك 215.9:)317 "8.5”<»12.5 مك011 
9 سم << 31.75 سم 


03 216.0)355 "8.5"214 ون 8-011 
6 سم * 35.5 سمر 


م0 216.02341 "8.50”"»13.43 وك 011-ار 
1 سم > 34.1 سم 


5 عدد النسة؛ |1 


...]اا 477 ممم علاالاعووم © 


خصائص الطابعة 
إعدطدات 
ا 
الصفحات: | 7 


نحا _الطباعة على جاب واحد من ال.. 7 
بترتيب الصفحات 


للا 3 1,2,3 - اف 
١‏ 
١‏ _ 


1 سم ءا 29.7 سم 


ا 
ع 
5 


الال ؛ 


كم 


خيارات الطباعة... | 


تطبيق على: 


تعيين كاقتراضيٍ 


ااة 


4 اخترخطًا أساسيًا مثل آريال أوكورير بحجم 11. 
٠‏ في الزاوية العلوية اليسرى من المغلف اكتب اسم المرسل: 
٠‏ اكتب الاسم الكامل في السطر الأول. 


» اكتب العنوان في السطر الثاني. 


» اكتب الرمز البريدي والمدينة في السطر الثالث. 


أصبح المغلف جاهرًا الآن 
لكتابة معلومات المرسل 
والمتسلم. 


٠‏ اكتب في السطر الأخير اسم الدولة (إذا كنت تريد إرسال هذا المغلف للخارج). 
وفي الزاوية السفلية اليسرى من المغلفء اكتب اسم المتسلم بالطريقة نفسها التي كتبت بها اسم المرسل. 
لاتنس أن تضع ختمًا في الزاوية العلوية اليمنى. يمكنك القيام بذلك بوضع الصورة الموجودة في مجلد 
المستندات باسم (الطوابع) في مكانها الصحيح. 


احفظ ملفك. 


4 من علامة التبويب ملف (ع11)» اضغط طباعة (غ+مام2). 
4 قارن المغلف المطبوع مع المغلف الظاهر على الشاشة. 


ها لعنالع 6ه بومأكاوأالطا 
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039 


ليبر أوفيس رايتر (اع]1لالا عع 01486 عرطنا) 
يمكنك أن تلاحظ أن جميع البرامج لديها بيئة عمل مشتركة وأشرطة أدوات ممائلة. هذا يعني أنك إذا تعلمت استخدام برنامج ما 


فلن يكون من الصعب عليك استخدام أي برنامج آخر. وكما ترى فإن شريط الأدوات والأزرار التي يحتويها كل من مايكروسوفت 
وورد وليبر أوفيس رايتر يتشابهان بشكل كبير. 


علف تجرير عرض إدراج تنسيق الأنماط عاة1 استمارة أدوات نافذة مساعدة 


8 -هها- لا ١‏ هنا ه هاا كا 85 83] ٠١‏ اهء ك5 ١‏ هر 35 4 | ل + لها مآ كا ١‏ لك 8 ٠١ 42 ١‏ © ذا لا جا و | لما © « 
1 طراز الفقرة المبدثى || ملق مفلا دسا | نقطة 12 |17 فنك وورا نا عد ود شرانه صضرن) اصرخحرحانحي خحه كَل < بد » 
665 6 66086 2-65-8690 5-5-8 
© الخط © تسطير © تعداد نقطي وترقيم 
© الحجم © مسح التنسيق بأكماه © محاذاة الفقرات 
© غامق © لون الخط © إنقاص وزيادة المسافة البادئة 
© مائل © لون تمييز النص 
صفحات أبل لنظام آي أو إس قو ووس رجو ممه 
(0:105؟ وععجط عاممم) 669 حت 
يحتوي شريط أدوات الصفحات على العنوان الفرعي 9- 
الأزرار الأساسية. 3-6 كيم 
© مائل 1 
© تسطير 
© محاذا 
دوكس تو جو لنظام جوجل أندرويد (8001010 عاع6008 :10 60 10 5ع00) 
يختلف دوكس تو جو قليلاً عن البرامج الأخرى ولكن يمكنك العثور على نفس الخيارات. 
بدون عنوان.“ 006 4 
اضغط على القائمة اضغط على التنسيق 
24 
5 
1 ّ 
1 7 
01 


تعداد نقطي بع تعداد رقمي 


ارتباط تشعبي أنأمعسلع عه ومأكاصألا 


2021 - 3 
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درجة الإتقان 
لم يتقن 


. تنسيق الفقرات. 
. إدراج وتعديل الصور في المستند. 
. البحث عن الأخطاء الإملائية والنحوية. 


. البحث عن مرادفات. 
. طباعة مستند باستخدام طابعة شخصية أو طابعة شبكة. 


وتحديدًا الأماكن التي يمكن أن يقصدها الزائر أو السائح. من الجميل أن يحتوي المقال على 
بعض الصور لتلك الأماكن. 

من المهم أن تقوموا بتصحيح أي أخطاء في المقالة» ثم طباعة عدد كافٍ من النسخ لتقديمها 
لباقي أعضاء الفرق الأخرى. يمكنكم أيضًا تقديم ونقاش محتويات المقال في الصف. 


قم بتشكيل فريق مع مجموعة من زملاتك وذلك بهدف كتابة مقال يتمحور حول مدينتك» ظ 2 
ا 


معذام لفطك 


امهم 


ع ه80 


م06 18اءم5 


ضبط /ه1أدنال مرادف /11 5/110 

حفظ باسم 5 531/6 تمييز خطع أاطعأنا 
966٠ 0-6 0 - 5‏ 
مم قاموس المرادفات 22000 


طباعة أمامم 
0م86 


ع1 


د 


2226 


أهداف التعلم / 
ستتعلم 2 هذه الوحدة: ْ 

> تحليل المشكلة إلى مشاكل فرعية والوصول إلى حل كل مشكلة فرعية. ظ ١‏ 
> وصف الخوارزمية الخاصة بحل المشكلة الرئيسية. ْ 

> التعرف على أساسيات بيئة سكراتش ولبناتها البرمجية. 

> التعرف على مفهوم الكائن في سكراتش. 

> التعرف على المنصة في سكراتش وكيفية تغيير خلفيتها. 

> كتابة سيناريو لتشغيل مقطع صوني. 


الأدوات المصطلحات 
> مختبر أبحاث الخوارزمية 

ماساتشوستس للتكنولوجيا الخلفية 

سكراتش (طاعغ5613 31/11) اللبنة 
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الخوارزمية 


الخوارزمية هي مجموعة التعليمات المُفصلة خطوة بخطوة» والخاصة بحل مشكلة أو 
باكمال مهمة معينة. 

يعد ترتيب الخطوات أمرًا مهمًا للغاية للوصول إلى النتيجة الصحيحة عند تطبيق 
الخوارزمية» كما يجب تنفيذ هذه الخطوات بترتيبها الصحيح أيضّاء 


أمثلة على خوارزميات من حياتنا اليومية 


الخوارزمية هنا هي اتجاهات الوصول إلى 
الحديقة العامة. 


الوصول إلى الحديقة العامة 


الخوارزمية هنا هي مجموعة الإرشادات الني 
تشرح كيفية تركيب اللعبة. 


الخوارزمية هنا هى وصفة إعداد الكعكة. 


إن تعلم البرمجة يعني تعلم مهارات عديدة مثل حل المشكلات و التفكير الحاسوبي والتفكير الإبداءي. 


رابط الدرس الرقمي 


3 لع .داع .للا لاثالانا 


حهامعنالع عه بمأكاصأالةا 
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مثال من حياتنا اليومية 

قد تريد صنع شطيرة خبز محمص بالجبن. قد يبدو هذا الأمرسهلاء ولذلك سنستعرض كيف يمكننا 
تحليل هذه المشكلة إلى خطوات بسيطة. 

إذا أردت حل مشكلة معينة» يجب عليك تقسيم المهمة إلى مجموعة من الخطوات اليسيرة»ء حيث يمكنك 
حينها الوصول لحل المشكلة الرئيسية من خلال حل كل خطوة. 


إن خطوات صنع شطيرة الجبن المحمصة هي باختصار وصفة تحضيرهاء ولذلك فإن الخوارزمية 
المستخدمة لحل هذه المشكلة هي هذه الوصفة. 


لعائلتك» فكم عدد المرات التي يجب 
أن تكرر بها الخطوات السابقة؟ 


ها معنالع 6ه يمكال ألا 
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سكراتش (طاءغ23ء5) 

لنتعرف على سكراتش (طاع:502)» لغة البرمجة المُصممة بصورة تجعل من البرمجة سهلةً للغاية وممتعة للمبتدئين. 

> بفضل واجهة سكراتش السهلة» يمكنك إنشاء برنامجك الخاص. 

> في سكراتش تسمى الأوامر لبنات برمجية» وهي أشكال متصل بعضها ببعض كقطعة أحجية. يمكنك العثور عليها في 
لوحة اللبنات البرمجية. 

> كل ما عليك فعله هو سحب اللبنات البرمجية إلى منطقة البرمجة وريط بعضها ببعض. 
تتوافر لغة سكراتش بنسخة عبر الإنترنت» وبنسخة أخرى دون اتصال بالإنترنت. سنستخدم في هذا الكتاب نسخة 
سكراتش التي تعمل عبر الإنترنت. 

افتح الموقع (للمع.16م.لاءعغ1105://53) واستكشف نسخة سكراتش عبر الإنترنت. 


لوحة اللبنات 27 النتصضة اسل 


5" المقاطع البرمجية #ي المظاهر «») الأصوات ا 


الحركة 


تم تطوير لغة سكراتش من خلال معهد ماساتشوستس للتكنولوجيا (1/17) وتم ترجمتها إلى أكثر من 70 لغة. 


حه ا معنالع عه بومأكاصأالةا 
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العمل عبر الإصدار المتوفر على الإنترنت 
باستخدام إصدار سكراتش عبر الإنترنت» يمكنك حفظ عملك 
على الإنترنت والوصول إلى مشاربيعك من أي متصفح, فكل ما 
عليك فعله هو إنشاء حساب سكراتش وتسجيل الدخول. 

> يمكنك كذلك مشاركة مشروعات سكراتش الخاصة بك مع 


> يمكن استخدام محرر سكراتش عبر الإنترنت من خلال 
حساب سكراتش أو دون حساب. 

> إذا لم يتوفر لديك حساب سكراتش» يمكنك حفظ 
مشروعاتك على حاسبك. 


© عن عير 
يد مس بريه | 02077 | 000 0 


© الحركة | 


الحركة 


ه 22026 
الهينة 
لذاحء هد 


“أ انضم إلى سكراتش تسجيل الدكول 


اسم المستخكم 


لإمع3020_لمفصاطم 


ف 
»ا 
جو ير 0 1 د», 0 0 
الحجم 400 الاتجاه 1ب ! اد 
لكت ريسي الل 
| 1 2 5320 
وك ها التع_ليحر 
ام ا علاكط 6ه باك اصذا/ا 


2021 - | 5 
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شريط الأدوات 

يحتوي شربط الأدوات الموجود أعلى نافذة البرنامج على قائمة ملف وقائمة تحرير. 
> يتوافر سكراتش بعدة لغات. 

> يمكنك اختيار اللغة التي تفضلها باستخدام زر تغيير اللغة. 


تغيير اللغة القائمة اسم المشروع مشاركة مشروعك 


5) شاهد صقحة المشروع الحقظ الآن 


نطقة ليرد 5 
منطقة البرمجة هي المنطقة التي 
تستطيع إضافة اللبنات البرمجية فيها 
لتكوين البرنامج. 


0 مف تمير 
المقاطع البرمجية 1 #ي المظاه 1[ «) الأصوات 


0 الحركة ا 


ب 
الهيئة 


الاهب إلى الموصع س: ز3ل 5 


منطقة السديفة 


الكائن 

الكائن هو شخصية تنفذ أحدانًا معينة في المشروع. 

يُعد القط بمثابة الكائن الافتراضي في سكراتش. يمكنك العثور على كائنات 
مختلفة في مكتبة الكائن واضافتها إلى مشروعكء كما يمكنك أيضًا تحميل 
كائنات مختلفة من حاسبكء ويُمكن أن يحتوي مشروع سكراتش على 
أكثر من كائن واحد. 


41 
2 


252225----- 


- 1-1 لاعلمع3_برمهوت8 - 


2) رمم 


حه ا معنالع عه بومأكاوأالةا 


2021 - 3 


المنصة 


تعمل المقاطع البرمجية الني تقوم بانشائها على المنصة» الني هي بمثابة صورة خلفية 
المشروع. يمكن اعتبار الكائنات كالممثلين» والمنصة كمشهد إجراء المسرحية. 


اضغط على 
هذا الزر لعرض 
المنصة بكامل 
الشاشة. المنصة 


تحريك الكائن 

يمكنك تغبير موقع الكائن على المنصة. 
كل ما عليك فعله هو الضغط على الكائن 
وسحبه وافلاته إلى أي موقع على المنصة. 


إشارة الإيقاف العلم الأخضر 
توقف عمل جميع يبدأ عمل 


المقاطع البرمجية المقطع 
لجميع الكائنات. البرمجي. 


© م 


155 ا | ها الما 


0 

1 و 
رك 
©2229 


وزارة التعليح 
حه ا معنالع عه بومأكاصذا/ةا 
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الخلضة 


الخلفية هي ”المظه ر“ الخاص بالمنصة. يُمكن تغييرها وتحريرها أو حذفها بالكامل. يمكنك أيضًا إنشاء خلفيتك الخاصة. 
لا بد أن يكون للمنصة على 

لتغيير خلفية المنصة: الأقل خلفية واحدة. 
> اضغط اختيار خلفية. © 
> ستظهر نافذة مكتبة صور الخلفية. © 
> اخترخلفية من المكتبة واضغط عليها. © ْ 
> ستتم إضافة الخلفية الجديدة إلى المنصة. © 
> اضغط على صورة الخلفية ليتم فتح علامة تبويب الخلفية. © 


الحقظ الآن هه 1-7 لامعلمعه_برمقوت8ق - 


المقاطع البرمجية يم المظاهر ا «») الأصوات ١‏ 


ع 
8 


© © © © 


.© © ]© © 


ا 


١.7 
م‎ 


حه ا معنالع عه بمأكاصأالطا 
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جه عودة إلى السايق 


ا 1عأولالا طأالالا ... 


33131» 


1065611 ا مموع أنا/ا أ لاعاط 5اع ناوا 


5 شاهد صقحة المشروع 


المقاطع البرمجية #يى المظاهر ا «») الأصوات ا 


و؟* ب © 8 تدان في 


«+ 


وزارة التعليحم 
ده معنالع عه بومأكاصأالطا 
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حفظ عملك 


في إصدار سكراتش المتوافر عبر الإنترنت يتم حفظ عملك تلقائيًا. هناك عدة 
خيارات للحفظ من قائمة ملف. 


مشاركة 7) شاهد صفحة المشروع 


إنشاء مشروع جديد. 

حفظ مشروعك. 

تحميل مشروع من حاسبك. 
تنزيل المشروع إلى حاسبك. 


تدريب 1 


أنشئ مشروعًا جديدًا في سكراتش واجعله يبدو كما 

في الصورة. 8 

قم بتحريك الكائن إلى منتصف المنصة. ددريب 2 
قم بتسمية مشروعك “الفضاء“ واحفظه. 


أنشئ مشروعًا جديدًا في سكراتش واجعله يبدو 
كما في الصورة. قم بتحريك الكائن إلى الجانب 
الأيس من ملعب كرة القدم. قم بتسمية 
مشروعك ”كرة القدم“» واحفظ المشروع. 


لي 
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ندر دس 3 اكتب خوارزمية تمثل 
6 الخطوات الواجب اتباعها 
لتنظيف أسنانك. 


اكتب مثالاً على خوارزمية 
من حياتك اليومية. 


في المنصة الموجودة أدناه قمنا بتغيير الخلفية. 
هل يمكنك تحديد أي خلفية تم استخدامها؟ 


ما اسم الخلفية؟ 


ا م لت ...ءءء 
> أنشئ مشروعًا جديدًا بهذه الخلفية. اه 


> احفظ المشروع باسم ”مزرعتي”. 


ها لعنالع 6ه بمأكاصأالطا 
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رابط الدرس الرقمي 


استخدام اللبنات البرمجية ' 


يُطلق على الأوامر في سكراتش اسم اللبنات. يمكن 


الوصول إلى هذه الأوامر من علامة تبويب المقاطع ب 
3 الهيكة 


اللبنات في هذه اللوحة حيث يكون لكل فئة لون معين» 
وتستخدم من أجل مهام محددة في البرنامج. 

يمكنك أيضًا إضافة المزيد من فئات اللبنات البرمجية 
كملحقات. 


اللبنات التى ستستخدمها فى هذه الوحدة: 


تتحكم فى حركة الكائنات على المنصة. 
الحرقة 1 


تستخدم لتسجيل أو إدراج صوت داخل البرنامج. 


تتحكم في موعد حدوث الأشياء» فمن دون لبنات هذه الفئة لن تكون قادراً على بدء 
تشغيل المشروع. 


التحكم في البرنامج. 
حه ا معنالع عه بومأكاصأالةا 
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إنشاء برد نامجك الأول 


عندما تضغط على العلم الأخضرء يبدأ الكائن بتنفيذ ما تمت 
برمجته لكي يقوم به. لتفعيل هذا الأمرء يجب أن تضع لبنة 

عند نقر (العلم الأخضر) أعلى البرنامج في منطقة البرمجة. 

يمكنك العثور على هذه اللبنة فى فئة لبنات الأحداث. 


لبنة التحدث (قل) 


يُعد أسهل أمر يمكن إنشاؤه في سكراتش جعل الكائن يقول شينًا 
لبنة قل في منطقة البرمجة. تمنح هذه اللبنة الكائن القدرة على 


إخراج نص معين داخل فقاعة. 
يمكنك العثور على لبنة قل في فئة لبنات 
الهيئة. 


ستظهر فقاعة التحدث على 


!السلام عليكم 


© 
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المقاطع البرمجية لطس | وز الأسرت © 
©6 الأحداث 

الحركة 

6 

الهيئة 

8 

الصوت 


- جه 
الأحداث 
6 ا 
التحكم 

, وكدمم | 
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لجعل الكائن يتحدث بشيء ما: 

> اضغط على فئة لبنات الأحداث. © 

> قم بسحب وإفلات لبنة عند نقر (العلم الأخضر) في منطقة البرمجة. © 

> اضغط على فتئة الهيئة. © 

> قم بسحب وإفلات لبنة قل (السلام عليكم) لمدة 2 ثانية في منطقة البرمجة. © 

> اضغط على مربع النص الموجود في اللبنة السابقة واكتب النص الذي تريد من الكائن 
التحدث بهء مثلًا: ”مرحبا بكم في سكراتش”. © 

> اضبط المدة على 5 ثوانٍ. © 

> اضغط على العلم الأخضر لتشغيل البرنامج. © 

> ستظهر الرسالة المكتوية على المنصة. © 


رو النتاع ريه #ي المظاهر «») الأصوات ١‏ 


ِ 


© 1© © ]© © 


1 


يد المقاطع البرمبية |[ ”ي المظاهر | «») الأصوات 
الهينة 
5 م 
07 انلام عنكا / 09 02 اللنية و 
ب شْ 


اتا ال كيان 
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تحرير البرنامج 
يمكنك تحرير أي لبنة بالضغط بالزر الأيمن عليها حيث سيتم عرض 3 خيارات: مضاعفة: إضافة تعليق» حذف اللبنة. 


أوامر 
التحرير 


بسحبها وإفلاتها إلى لوحة اللبنات 
البرمجية مرةً أخرى. 


7 المتلطع البرمجية #ي المظاهر ا «)) الأصوات ١‏ 


عير العطهر إلى حالت 2 > 
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لبنة بدء الحركة 
هناك لبنة أساسية أخرى في سكراتش وهي لبنة الحركة. يمكن استخدام هذه اللبنة لتحريك الكائن على المنصة. 
تجعل هذه اللبنة الكائن يتحرك للأمام بعدد محدد من الخطوات في الاتجاه المقابل له. إن القيمة الافتراضية في 
هذه اللبنة هي 10 ويمكن اختيار أي رقم بدلا منها. يمكنك العثور على لبنة الحركة في فئة لبنات الحركة. 
أل ا الكائن تحراك على المقاطع اليرمجية 1 كي المظطاصس ً[ «(») الأصوات 
المنصة: © الحركة ا 
الحركة 
002 (خلهم 1 ٠‏ 
(العلم الأخضر). © يله 
> اضغط على فئة لبنات 
الحركة. © 
> قم بسحب وإفلات لبنة 
تحرك 10 خطوة ني 
منطقة البرمجة. © 
> اضبط خيار الخطوات على 
0 © 
> اضغط على العلم الأخضر 
لتشغيل البرنامج. © 


© - ملف تحريسن شاركة الحقظ الآن - 1-7 لاعلمع3_بمموتق - 


أن البرمبيه !ا #ي المظاض 1 «») الأصوات ( هر 2 لا لكا ا دة 


الحركة ا 


0 ناكسالا 
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دوران الكائن 

يمكنك استخدام لبنة استدر لتعيين استدارة مخصصة للكائن. تقوم 
لبنة استدر بجعل الكائن يدور بعدد درجات محددة باتجاه عقارب 
الساعة أو عكسها وفق اللبنة المستخدمة. القيمة الافتراضية لهذه 
اللبنة هي 15 ويمكن اختيار أي رقم بدلا منه. يمكنك العثور على لبنة 
استدر ( ) درجة في فئة لبنات الحركة. 


حاول تجرية البرنامج التالٍ 
ولاحظ دوران القطة. إاجعل 
الدوران عكس عقارب الساعة 
ولاحظ النتيجة. 


الحقظ الآن 5-5 1-7 لامعلمعم_بممون8 - 


المقاطع البرمجية  ١‏ ي المطاهر 1 / لمانا لال الدع 


| © الحركة 5 
الحركة ود 
6 ع كه 


1 ا 
6 ؤٍ 
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المؤثرات الصوتية 

يمكنك في سكراتش إضافة العديد من المؤثرات الصوتية إلى كائنك. الصوت الافتراضي في البرنامج هو صوت 
«المواء» نظرًا لآن الكائن الافتراضي هو القطة. هناك مكتبة أصوات كبيرة يمكنك من خلالها اختيار أصوات 
مختلفة» كما ويوجد خيار آخر للصوت من خلال تحميل أي صوت من حاسبك أو حتى بتسجيله. يمكنك إضافة 
العديد من الأصوات المختلفة كما تريد إلى برنامجك. يمكن العثور على لبنات الصوت في فئة لبنات الصوت. 


5) شاهد صقحة المشروع 


|[ #4 المقاطع البرمجية ١‏ ” المطامن 
6 ظ 


الحركة أ س2 
ا مع مم 
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لإضافة صوت جديد: 

> اضغط على علامة تبويب الأصوات. © 

> اضغط على أيقونة اختيار صوت. © 

> ستظهر نافذة مكتبة الأصوات. 

> اختر الصوت الذي تريده. © < 
> سيضاف الصوت المحدد إلى لوحة 

الصوت. © 


56 © © 
مك مك 


1/6 


من مكتبة الأصوات. 


اضغط 
لإضافة تأثير مه6© 
إلى الصوت. 2 
زارة التعليحص 
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تدربب 2 
قم بإنشاء مشروع جديد في سكراتش. 


تتحدث القطة بعبارة ”لنسة أ 1 صوت 
لصوت العصفور”. العصفور. 


تدريب 3 


أنشئ 8 مقطعًا برمجيًا لقطّة تقول ”السلام عليكم “» ثم تتحرك 
مسافة 30 خطوة للأمام. في النهاية احفظ عملك. 


بحاسبك للوصول إلى الإجابة الصحيحة. 


وزارة التعليحم 
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أنشئ مقطعًا برمجيًا لقطة تتحرك في اتجاه عقارب الساعة 40 
درجة ثم اجعلها تقول أنا أستدير“. احفظ عملك. 


تدريب 5 
أكمل مشروع نزهي. 


, اجعل القطة تقول ”لنقم بنزهة”. 


: 


, اجعل القطة تتحرك مسافة 200 خطوة. 


احفظ المشروع. 


1 


جدول المهارات 


درجة الإتقان 


لم يتقن 


> خي السك رن ساك د درل ع ل إن حر كل سك ورد 

> وصف الخوارزمية الخاصة بحل المشكلة الرئيسية. 

> استكشاف بيئة سكراتش ولبناتها البرمجية. 

> تغبير الكائن في سكراتش. 

> تغيير الخلفية في سكراتش. 8 
> كتابة سيناريو لتشغيل مقطع صوني. مهتامع بلع ٠)‏ 


ا 


رابط الدرس الرقمي 


| © هه 9 | 5 1 1 1 
حخبار لص 
© 
ع 
السؤال الأول 
حدد الجمل الصحيحة والخاطئة فيما يلى: 
يتكون سطح المكتب من شريط المهام» ومساحة العمل» وبعض الرموزء وزر ابدأً. 
الدقة العالية للشاشة تعني دائمًا رسومات أفضل. 
يتم حذف المجلد الأصلي عند حذف اختصاره الموجود على سطح المكتب. 
عند حذف ملف من مجلد يتم حذفه من حاسبك إلى الأبد. 
يمكن أن تصيب البرامج الضارة الهواتف والأجهزة اللوحية. 
يمكن نقل ملف موجود في سلة ا لمحذوفات إلى أي مجلد. 
لا يمكن للبرامج الضارة أن تبطئ حاسبك. 


الطريقة الوحيدة لتغيير مستوى الصوت على حاسبك هي ضبط الصوت من مكبرات 
الصوت نفسها. 


لا يمكنك الوصول إلى ملفاتك باستخدام الزر "ابد" في شريط المهام. 


. يمكنك حل المشاكل في الحاسب الخاص بك باستخدام تطبيق وبندوز الحصول على 
التعليمات. 


1 . يمكن فتح رسائل البريد الإلكتروني من جميع الأشخاص. فالبريد الإلكتروني لا يمكن أن 
يحوي على فيروسات. 
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السؤال الثاني 


اختر الإجابة الصحيحة. 


رابط إلى ذلك المجلد المحدد 
نفس المجلد ولكن باسم مختلف 
مجلد مضغوط 

نقل الملف أو المجلد 

إنشاء نسخة إضافية منها 

شغل مساحة تخزينية أقل 


يُسترجع على الدوام إلى سطح المكتب 


يتم استرجاعه دائمًا إلى مجلد المستندات 
ينتقل إلى مجلدٍ آخر 
سيعود إلى موقعه الاصلي 


يتم حذفه من الحاسب بصورة نهائية 


ده معنالع 6ه بومأكاو لطا 
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| »؟ هه © © 0 
السؤال الثالث 
حدد الجمل الصحيحة والخاطئة فيما يلي: 
يدل وجود خط أحمر تحت كلمة معينة على وجود خطأ نحوي. 


تتم طباعة المستند بالكامل عند اختيار "طباعة الصفحة الحالية". 


لإضافة مسافة قبل فقرة نقوم بالضغط على زر تباعد الأسطر - 72 . 


يمكن التحقق من وجود خطأ إملائي في أثناء الكتابة بالضغط بزر الفأرة الأيمن على 
الكلمة التي بها خطأ إملائي. 


3 محاذاة النض 


مراجعة ١‏ عرض تعليه 
ظ أبجد هوز | أبجد هوز 
5 5 3 همسمم | ؟ بلا تباعد 
3. تغيير المسافة بين السطور ع 6 5 6 
4. تغيير المسافة بين الفقرات 


5. إضافة حد إلى نص 


2 تغيير المسافة البادئة للفقرة 


خيارات تباعد الأسطر... 


9 
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السؤال الخامس 


اختر الإجابة الصحيحة. 
5200 مفتاح المسافة 
ل لاله ا 
نضغط على بداية الفقرة ثم ١١‏ مفتاح طه1 
ميات زرضادة المسافة البادكة 


سد أن الكلمة غير واردة في قاموس البرنامج 


كلمة ماء فهذا يعني ... 
وجود خطأ نحوي 


3. نستخدم زر زيادة المسافة 


1 تحديد مسافة الفقرة من الهامش الأيمن أو الأ 
البادقة من اجال اس 3 لفقرة من الهامش الأآيمن أو الآيسر 


تقرير النسافة يق السطور 
الت لتحقق من الأخطاء 
4. نستخدم قا المرادفات ا 
ون 0] محاذاةالة 
أجل ذاة النص 
البحث عن مرادفات للكلمة 


السؤال السادس 


حدد الجمل الصحيحة والخاطئة فيما يلى: 
الخوارزمية هي خطوات متسلسلة ومنطقية لحل مشكلة. 


تُمكن لغة سكراتش من إنشاء البرامج من خلال سحب وافلات وتركيب اللبنات 
البرمجية معًا. 


الكائن الرسومي الافتراضي في سكراتش هو الأسد. 


تعطى الخوارزمية نتيجة صحيحة دائمًا حق وان كانت تحتوي أخطاء. 


يكون تحويل الخوارزميات إلى برامج من خلال عملية البرمجة. | «تصرت 0 
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اختير نفسك 


السؤال السابع 


املاً الفراغ بالإجابة المناسبة من الصندوق أدناه: 


1 هي خطوات متسلسلة ومنطقية وواضحة لحل مشكلة ما. 


2 مجموعة الإجراءات التي يتم فيها تحويل الخوارزمية إلى لغة يفهمها الحاسب تسمى 


لتك 2 حتت هي لغة برمجة يسيرة تستخدم لإنشاء البرامج من خلال تركيب مجموعة من اللبنات 


البرمجية. 


السؤال الثامن 


1. الأوامر البرمجية لها عدة ألوان في لوحة اللبنات البرمجية. 
2 لايمكننا إزالة أمر من مقطع برمجي. 

3. يمكننا استيراد مقطع صونٍ من مكتبة الكائنات الرسومية. 
4. يمكننا إضافة تعليق داخل الأمر البرمجي. 
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وزارة التعليحم 

وها معنالع 6ه ومأكاوأالطا 
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